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الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۲ 


r‏ المدرسة 2 استرات جية تطوير el‏ لتعليم العام منطاةا للتطوير المؤسسي› وذلك من خلال تمکینها مں تشخیص 


واقعها ووضع الخطط لتطوير أدائهاء وتتطلب عمليات تطبيق خطط التطوير وتنفيذ عمليات التحسين امقر ارا وتنظيما 


للعمليات والإجراءات داخل المدرسة لتحقيق الأهداف المرجوة منهاء والمدرسة كغيرها من المؤسسات ينبغي أن يكون لها 
هيكل تنظيمي واضح ومحدد؛ لأثره الكبير ب تحقيق الغايات والأهداف التي أنشئت من أجلهاء كما أن التتظيم يسهم د 
توزيع المسؤوليات وتفعيل المهام المنوطة بمنسوبي المدرسةء ورفع مستوى قدراتهم 4 تحقيق رؤية المدرسة ورسالتهاء كما 
عا غك على ا اة الصو موا اود اا افيا 

ويأتي هذا الدليل كأحد الأدوات المهمة التي قام بتطويرها مشروع الملك عبد الله بن عبد العزيز لتطوير التعليم العام 
(تطوير) ليحقق الغايات ويمكن المدرسة من أداء وظائفها ويحقق الأهداف التربوية والتعليمية المرجوة منهاء إذ يمثل 
الإطار العام الذي يوضح العلاقات التنظيمية بين العناصر البشرية 2 المدرسة ويحدد ارتباطاتها التنظيمية والعلاقة 
بينها من خلال رسوم توضيحية للخرائط التنظيمية » كما يفيد ويساعد 2 توضيح خطوط المسؤولية 2 المدرسة » 
ويساعد على إيضاح الأهد اف ومهام العناصر التنظيمية المختلفة 2 المدرسةء ويعرف منسوبي المدرسة بالأعمال المنوطة 
بهم ويعمل على إزالة التشتت والتداخل والعشوائية 2 المهام الوظيفية بين عناصر المدرسة المختلفة» ويضع الأسس 
والقواعد المحددة للمسؤوليات وتفعيل المتابعة. 

لقد ا هذا الدليل من مجموعة من الاختصاصيين التربوييبن ومن الخبراء الإداريين وتمت مراجعته من مستشارين 
ومديري تربية وتعليم ومديري مدارس ومشرفين تربويين ومعلمين ومختصين من معهد الإدارة والجامعات» وقد روعي ج 
بناء هذا الدليل التباين 2 أحجام المدارس والاختلاف ك أعداد الطلاب والفروقات 2 التشكيلات المدرسيةء وكذلك تم 


الرجوع ب2 إعداد هذا الدليل إلى مجموعة من المراجع ذات العلاقة 2 تنظيم أعمال المدرسة من لوائح وأدلة وتعليمات. 


والمادية بالمدرسة. 


وزير التربية والتعليم 
فیصل بن عبد الله بن محمد آل سعود 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۹ 


أهداف الد ليل: 


يقوم الدليل على تحقيق عدد من الأهداف وهي على النحو التالي : 

- توثيق إجراءات عمل واضحة و سهلة الاستخدام للموظفين. 

- توحيد إجراءات العمل 2 المدارس. 

- وضوح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد المختص. 

- يساعد على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية. 
- الحد من الاجتهادات الشخصية وتفاوت الإجراءات من موظف إلى او 


حدود الدلبل: 


الجهات واللجان وفرق العمل فيها. 


التعريفات: 

الدليل الإجرائي: وصف للعمليات والإجراءات التي تقوم بها الجهات واللجان العاملة 2 المدرسة. 

العملية: مجموعة من الأنشطة المترابطة التي يؤدي تنفيذها إلى تحويل مدخلات محددة لمخرجات مطلوبة بالاعتماد على 
تسلسل واضح ومحدد. 

بطاقة العملية : تشتمل على الهدف من العملية والإجراء ومجالات التطبيق والوثائق ذات العلاقة بالإضافة إلى التعريفات 


للمصطلحات. والخطوات الإجرائية ب2 تنفيذ كل عملية والنماذج المستخدمة 4 البطاقة. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
6 الإصدار الثانى 


مفاتيح الترميز: 


أ-ترميز الإجراءات: 

يكون للرموز التالية دلالتها 2 ترميز الإجراءات: 

-م.م.ع : (ح)مدير. (م)مدرسة. (ع)عملية. 

- و.ت.ع : (و)وكيل. (ت)تعليمية. (ع)عملية. 

- و.ط.ع : (و)وكيل. (ط)طلاب. (ع)عملية. 

-و.مءع : (و)وكيل. (م)مدرسة. (ع)عملية. 

ب- ترمیز النماذج: 

يكون للرموز التالية دلالتها 2 ترميز النماذج: 

م.م.ع.ن : (م)مدير. (م)مدرسة. (ع)عملية. (ن)نموذج. 
- و.ت.ع.ن : (و)وكيل. (ت)تعليمية. (ع)عملية. (ن)نموذج. 
- و.ط.ع.ن : (و)وكيل. (ط)طلاب. (ع)عملية. (ن) نموذج. 


-و.م.ع.ن : (و)وكيل. (م)مدرسة. (ع)عملية. (ن)نموذج. 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


۱١ 


العمليات والاجراءات: 


يحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئيسة والفرعية التي تم إعدادها من خلال تحديد الخطوات التي يتم من خلالها 
تنفيذ هذه العمليات والإجراءات ووضعها وفق تسلسل منطقي لكل عملية وإجراء على حدة كما توضحها بطاقات العمليات 
التي تحتوي على الإجراءات التي يقوم بها الموظفون ج المدرسة مفصلة وواضحة ومحددة للمسؤولية المتعلقة بإتمام هذا 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


N 


رقم العملبة ٠:‏ اسم العملبة : القبول والتسحيل رمز العملبة: (و.ط.ع. -ا٠)‏ 


EET‏ تحديد الإإجراءات المتبعة 2 قبول وتسجيل الطلاب 2 المدرسة» وانتقالهم من مرحلة إلى آخرى من وإلى المدرسة 
والتخول آل مر اکر خو الافة أو الي الدارس اة أو اناف 

الطلاب. 

۴ الرقاقق © | ١/١‏ أدلة نظام المقررات (دليل التعليم الثانوي نظام المقررات '. دليل القبول والتسجيل. الدليل الإجرائي لمدير 

ENS العلاقة‎ 

٤‏ مدارس التعليم العام : المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية (الحكومية والآهلية) 
٤‏ المدارس الليلية : يقصد بها مدارس التعليم العام (المتوسطة والثانوية) التي تفتح آبوابها للد ارسين ليلاً 
( الحكومية والأهلية) 
مراک وو ااا اد ازى ا 00 
/٤‏ الانتساب : هو النظام الذي لا يطالب فيه الطالب بالحضور للدراسةء ولكن يطالب بآداء الاختبار نهاية كل 
فصل دراسي ے2 مدارس التعليم العام. 
ولي آسر الطاب + وائدة أومن بكوم مقامة شرعا. 
اعات الد ر اسيةة عدد الحضضى انساعات اة لذراسة مقرر ذراسي ت فصل دراسى واد :عقا 
أن الساعة تعادل 2 الجدول المدرسي )٠٠٥(‏ دقيقة ( رمن الحصة الدراسية). 
ارز الد راسي مادء کمن الا اندر اة لها اسه وك وو ضف ارد اهام کدوسسن بواکم خی سا عات 
اسبوعیاً لمدة فصل دراسي كامل وقد يكون لمقرر متطلب سباق. 
العدل التراگمی؛ هو فتومظ جع الدزجات تجاعا لواد الد زاسیة آل دوسا الطاب 4 فل دراسي 
واحد. 
٤‏ السجل الاكاديمي : سجل تفصيلي لسار الطالب 2 المرحلة الثانوية يتضمن بيانات المقررات التي درسها 
فقا جه 
امرش الأكاديمي: ملم كار الد رة لإرغاد الطاب أكاديميا ومساعد فة ابخان امسار وا رر وق 
الخطة الدراسية لنظام المقررات. 


الاج راء 


قبول وتسجيل الطلاب: 


(الدور الأول) مباشرة. 


تسجيل الطلاب والطالبات الذين تقل آعمارهم عن ست سنوات بمائة وثمانين يوماً 4 
الصف الأول ابتدائی بعد التحقق من توفر ما لی :: 


امتلاكهم للمهارات النمائية الأساسية التي تمكنهم من الانتظام 2 المدرسة واكتساب 
المعارفک والمهارات. 


القيام بالتآكد من الحي السكني للطالب من خلال الوثائق الاصلية ( صك الملكيةء عقد 
الايجار ...). 

ے حال عدم انطباق السن النظامي والحي السكني يتم توجيه الطالب إلى مدير المدرسة 
للتوجيه إلى إدارة التربية والت 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


الإجراء 


المراجعة والتآكد من نظامية الشهادات الدراسية المقدمة و2 حال كانت الشهادات من خارج المملكة يتم 
۷/1/0 التاكد من معادلتها و2 حال عدم المعادلة يتم توحیه ولي الأمر لإدارة التربية والتعليم لاجراء اللازم 


للمرطة المتوسطة والتانوية آما الرة الايد ائية فتكون لجنة بالمدرسة لتحديد الضف الدراسى للظالب 


التأكد من حصول الراغبين بالتحويل من مدارس تحفيظ القرآن والمعاهد العلمية إلى مدارس التعليم 
AN/\/o‏ العام ممن نجح من الصف الأول ثانوي على موافقة من إدارة التربية والتعليم وفقا للنمودج (ع.و.ط.ن 


:)= = 


التأكد من وجود المعادلة لطلاب المرحلة الثانوية الراغبين بالتحويل من نظام المقررات إلى نظام التعليم 
6 
العا 2 2F‏ المقررات المعتمدة من الجهة المختصة. 


التآكد من استكمال جميع الإجراءات والوثائق المطلوبة السابقةء وصورة من السجل المدنى المقيد فيه 


1۰/1/0 


۹ معلمدة . 


الطالب» وصورة شخصية حديثة» وشهادة ته 


LAs EN SAN e AEE A 


1۳/1/0 القيام باستلام ملف الطالب ورفيا. 
المساعد الادارى 3 8 1 ّ ۶ 
: اا ن غ6 ا او ا A‏ 


استيراد البيانات المتعلقة بالطلاب المقبولين من خلال النظام الحاسوبي المعتمد وإدخال بيانات الطلاب 
ممل الماومات ادن 2 اة افةو اتطادب افادمو م كار اة 
التأكد من وجود بيانات الطالب ب2 كشوفات المدرسة وفقا للنظام الحاسوبي المعتمد. 
۰/٢ | __ _‏ |التحويلإلىمدرسةأخرى: 0oo‏ 
التأكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي أمر الطالب لتحويل ابنه إلى الدراسة الليلية وتعبئة النموذج 
اللعتمت أو استخقاق الظالب حول حسب التغايمات دة 


عند تحويل الطلاب من المد ارس السعودية ب2 خارج المملكة: يتم اتباع الإجراءات السابقة باستثناء خطاب 
الشول. 


التآكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي أمر الطالب لتحويل ابنه إلى الدراسة الليلية وتعبئة النموذج 
المختمد أو استحقاق الطالب للتحونل حب الأنظمة والتليمات الحتمدة 


يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج » وإذا تمت الموافقة يقوم برضمها إلى إدارة التربية والتعليم 
مديرالمدرسه E ۳ AE‏ ۴ 


| 


1/4/0 


التحويل من المدارس النهارية و الليلية إلى الانتساب: 
التأكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي أمر الطالب لتحويل ابنه إلى الدراسة عن طريق الانتساب أو 


استحقاق الطالب للتحويل حسب التعليمات المعتمدة. 


ايام بتبئ مواج تمد : 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
٤‏ الإصدار الثانى 


الإجراء 


فترة التسجيل لا تزيد عن (۳) ايام من الأسبوع الأول ومثلها للتسجيل 2 الفصل الثاني وتحدد المدرسة 
1/0/0 مدة التسجيل المبكر للفصل الصيفي نهاية الفصل الثاني. على أن تبدأً الدراسة من أول يوم حسب 
التقويم المعتمد من وزارة التربية والتعليم» ولا يسمح بخروج الطلاب أو غيابهم أثناء فترة التسجيل. 
تركز جداول الطلاب 2 الفصلين الدراسين الأولين على البرنامج المشترك. 
يخصص للطالب المسجل بالمرحلة الثانوية معلم مكلف بالإرشاد الاكاديمي من بين مدرسي المدرسة 
(معلم مكلف بالإرشاد الأكاديمي لكل ٠١‏ طالبا كحد أعلى وفق إمكانية المدرسة). 
تتيح المدرسة ثمان حصص دراسية كحد أعلى 2 اليوم يسجل الطالب فيها ما يناسبه من مقررات» 
ويشغل ما تبقى بالأنشطة الصفية وغير الصفية والبرامج المتنوعة التي تقد مها المدرسة وعدم الخروج 
من المدرسة 2 حصص الفراغ. 
الحمل الدراسي لطلاب الفصلين الدارسين الأولين يكون من )٠٠-٠١(‏ ساعة» بمعنى أن الحمل الدراسي 
للطالب من ٠(‏ مقررات) !إلى (۷ مقررات) . 
الطالب المتفوق والذي وصل معدله التراكمي إلى اكتثر من )۹١(‏ ممتاز يحق له تسجيل (۸) مقررات 
بواقع )٤١(‏ ساعة 2 الفصل» ب2 حين الطالب الذي انخفض معدلة عن تقدير (جيد) يحق له التسجيل 
ما بين )١-٠(‏ مقررات للفصل الدراسي أي بواقع )٠١-٠٠(‏ ساعة. 
اطلاع المعلمين المكلفين بالاإرشاد الاكاديمي على خطة التسجيل وآليات الحذف والاإضافة المعتمدة 


1/0/0 


۳/0/0 
“/0/0 
0/0/0 
1/0/0 


V/0/o 
وتزویدهم بنماذح الحذف والإضافة ومواعيدها ووضع لوحات ارشادية 2 الممرات.‎ 


الاجتماع بالطلاب وشرح آلية عمليات التسجيل والحذف والإضافة وتوزيع النشرات التعريفية التي 
توضح آلية التسجيل والحذف والإضافة. 
1/0/6 
إعداد جدول عام مقترح يشمل على جميع المقررات التي ستطرح للتسجيل مع مواعيدها واسماء المعلمين 
مع مراعاة المحعطيات التالية: 
-١‏ ميزانية المدرسة من المعلمين والشعب. 
قوائم حصر رغبات الطلاب من قبل المعلمين المكلفين بالارشاد الاكاديمي. 
۳- اعداد الطلاب وبيانات التسجيل الميكر. 
e‏ توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج تسجيل المقررات الدراسية وفقا للنموذج (ع.و.ط.ن -٠١-‏ 
۳ ) » وذلك لاختيار الطالب ما يحتاجه منه. 


1 KIO ETE 


التأكد من الحمل الدراسى ومناسبته لمستوى الطالب ونتائجه وفق خطته الدراسية المقترحة › يعتمد 
المرشد الا كاديمى 0/0/\/< 
: نمود- تسحيل مقررات الطالب. 


یحدد مقر التسجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لاستقبال الطلاب وتقييدهم 2 كشف تسجيل المقررات 
وفقا للنموذج (ع.و.ط.ن .)٠٤-١١-‏ 

TT Ga TT 

وكيل شؤون الطلاب V/4/0/o‏ اعتماد جدول تسحيل الطلاب وتسلميه نسخة منه. 


A/o0/o 


1/4/0/0 


وكيل شؤون الطلاب 0/1/0/0 


الدليل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1° 


بعد الانتهاء من عملية التسجيل القيام بتسليم كشوف التسجيل لوكيل شؤون الطلاب والا حتفاظ 
المعلم N/1/0/o‏ 
بنسخة منها. 


اال اسای ا ر ارت ییا ت 
SENE e ER SE NERE SÎ‏ 


الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثاني بإصدار كشوفات المتابعة المبدئية وتسليمها لوكلاء 


11/4/0/0 
المدرسة والمعلمين. 
وكيل شؤون الطلاب FEF‏ : . 
الايعاز لمسىجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثالث بإصدار كشوفات المتابعة النهائية وتسليمها لوكلاء 
1۲/4/0/0 
المدرسة والمعلمين. 


٠/١ |__ _‏ _|التسجيل الحرمنالجداول العدة (الشرانم. 


إاعداد جدول عام مقترح يشمل على جميع المقررات التي ستطرح للتسجيل مع مواعيدها واسماء المعلمين 


مع مراعاة المعطيات التالية: 


١-اجمالى‏ الطلاب الذين انهوا من )۷١-٠١(‏ ساعة. 
۲- رغبات الطلاب 2ے اختيار السار التخصصى. 
1/1۰/0/o‏ ۳- اعداد الطلاب 2 المسارين التخصصين بواقع طالب 2 مسار العلوم الشرعية مقابل 2-۳ مسار العلوم 


وكيل شؤون الطلاب 


توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج تسجيل المقررات الدراسية وفقا للنموذج (ع.و.ط.ن -۰۱- 
٠۳‏ ) وذلك لا ختيار الطالب ما يحتاجه منه. 


تعبئة تموذج تسجيل القررات وعرضة على الرشد الاكاديمي 


تحديد مقر التسجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لاستقبال الطلاب وتقيدهم 2 كشف تسجيل وفقا 


0/\1*/0/0 


وكيل شؤون الطلاب 


.)٠٤-۰١١- للنموذح (ءع.و.ط.ن‎ 
ETRE OEY 


تسجيل اسماء الظلاب ب1 الكشوفات. 


اعتماد جدول تسجيل المقررات من وكيل شؤون الطلاب وتسليم نسخة المرشد الاکاديمیى وبحتفظ 
الطالب A/\1*/0/o‏ . 


ETT TET 


استلام كشف التسجيل من وكيل شؤون الطلاب للقيام بإدخاله 2 الحاسب ا#آلى وطباعة الكشوف 
مسجل المعلومات 1۰/۱۰/0/0 
وتسلميها للمعلمين. 


استلام الكشوفات من مسجل المعلومات وحفظها 2 الملفات المخصصة لها. 

استلام كشوفات اسماء الطلاب ومطابقتها والبدء 2 تسجيل حضور الطلاب. 

الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثاني بإصدار كشوفات المتابعة المبدئية وتسليمها لوكلاء 
المدرسة والمعلمين. 

الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثالث بإصدار كشوفات المتابعة النهائية وتسليمها لوكلاء 
المدرسة والمعلمين. 

٠/١ |]‏ |التسجیل امیر 
تحديد وإعلان فترة التسجيل قبل نهاية القصل الدراسي بثلاثة اسابيع. 

توزيع الطلاب على ايام التسجيل حسب سنة الالتحاق بالمدرسة أو وفق معدلاتهم التراكمية. 


الاجتماع مع الطلاب لا ختيار الحقررات الدراسية التي تناسبهم وفق الحد المىموح به من المقررات ووفق 
۳/11/0/o‏ : 
التخضص والتاكد من تجاحهم 2ة الختطابات السابقة. 
المرشد الاكاديمي 


0/ 1۳/1۰/0 
وکيل شؤون الطلاب 
0 / 14/1۰/0 


اعتماد نموذج تسجيل مقررات الطالب بعد تعبئته من قبل الطالب من الجدول المقترح وفقا للنمودج 
<“/\1/0/o‏ 
(ع.و.ط.ن )٠۳-٠١-‏ بعد المشاورة معه والموافقة عليه. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
٦‏ ۱ الإصدار الثانى 


يسلم نسخة من نموذج التسجيل الاصل لوكيل شؤون الطلاب ونسخة للمرشد الاكاديمي ويحتفظ 

بنسخة له. 

1/۱1/0/0 يسلم نسخة من السجل الاكاديمي ثلطالب وفقا للنموذج (ع.و.ط.ن )٠٠-٠٠-‏ بعد انتهاء فترة الحذف. 
e‏ يوجه المساعد الإداري 2 القبول والتسجيل بحفظ نماذج التسجيل 2 الملفات المخصصة لها حسب 

الترتيب الهجائي أو تسلسل الارقام. 

1/۱۲/0/0 الإعلان للطلاب عن آلية التسجيل عبر الانترنت والخطوات قبل نهاية الفصل الدراسي بوقت مبكر. 

۲/۱/0/0 تسليم الطلاب رسميا رقم سري خاص لبرنامج التسجيل عبر الانترنت. 

تنزيل الجدول الدراسي على موقع الانترنت بعد نهاية الاختبارات الفصلية» وسيتم قبول تسجيل 

الطلاب 2 المقررات من عدمه حسب نتائج الطالب واجتيازه لمقررات السلاسل» ومسار التخصص. 

تحديد اوقات ومواعيد التسجيل وتكون مرتبة حسب أولوية التسجيل المقترحة : الخريجون اولا تم 

حسب الاقدمية 2 سنة الالتحاق. 


وكيل شؤون الطلاب 


/\1/0/o 
وكيل شؤون الطلاب‎ 


</\/0/o 


0/\۱/0/0 الاتاحة للطالب تثلاثهة محاولات فقط للحذف والاضافة خلال الاسبوع الأول لضمان استقرار الجدول. 


1“/1/0/o :‏ طباعة بطاقات التسجيل الطلاب. 
وكيل شؤون الطلاب ۷/۱۲/0/0 توقيع بطاقات التسجيل من الطلاب واعتمادها. 


حفظ بطاقات التسحيل 2 الملفات الخاصة بها بعد توقيعها واعتمادها . 
4۹/1۲/0/0 حصر اعداد الطلاب 2 الشعب الدراسية لإغلاق الشعب التي يقل نصابها عن )٠١(‏ طلاب. 


معالخة حالات التعارض غ جدول الطاا ت وا قحالت ا ناكا كاتخرىجين منوا 

الايعازوالتوجيه لمسجل المعلومات بطباعة الكشوف النهائية بداية الاسبوع الثاني موضحا فيها تاريخ 
قيد كل طالب 2 المقرر الدراسي» وتسليمها للمعلمين رسميا. 

1/0 حاف واضافة المقررات الدراسية (مدارس نظام المقررات): 

السماح بتنفين عملية اضافة المقررات والتي تستمر إلى نهاية الاسبوع الدراسي الأول بعد موافقة المرشد 
الاكاديمي بالاستفادة من برنامج نور 2 الحالات التالية: 

-١‏ للطلاب الراغبين 2 تسجيل الحد الأعلى (۷) مقررات. 

۲- عند طرح المدرسة ثمان حصص يجوز للطالب الحاصل على معدل لا يقل عن )٠١(‏ ان يسجل ثمان 
مقررات. 

-٣‏ اضافة مقررات بغرض تبديل المقررات المسجلة حسب توجيه المرشد الاكاديمي. 


1۰/1۲/0/0 


11/1۲/0/0 


وكيل شؤون الطلاب 
-٤‏ إضافة مقررات حرة اختيارية بها لا يتجاوز )٤(‏ مقررات 2 كامل الخطة الدراسية 


ه- لا يجوز حذف فصل دراسي کاملاً باستثناء الفصل الصيفي !ا بعذر يوافق عليه محلس المدرسة. 
السماح بتنفين عمليات الحذف للمقررات الدراسية والتي تستمر إلى نهاية الاسبوع الثاني للحالات 
التالية: 


۲/1/0 


-١‏ حذف مقرر حسب توصية المرشد الاكاديمي 2 حالة وضعه خطة خاصة للطالب. 

- حذف مقرر اذا كان مستوى الطالب الدراسي لا يؤهله لتسجيل الحد الاعلى حسب توجيه المرشد 
الاكاديمي. 

تجهيز نماذج الحذف والإضافة (ابواك من ثلاث نسخ مكربنة) وفقا لنموذج (ع.و.ط.ن )٠٠-٠٠-‏ وكتابة 
التعليمات خلف النماذج وتجهيز ملف لحفظها. 

تزويد معلمو المقررات والمرشد اا كاديمي بنماذج الحذف والاإضافة وقوائم اسماء الطلاب 2 نهاية 
الآسبوع الأول لعمليات الإضافة وے نهاية الآسبوع الثاني لعمليات الحذف. 


۳/1/o 


“/1/o 


استقبال الطلاب الراغبين 2 اجراء عمليات الحذف والاضافة وتزویدهم بالنمادج ومناقشتهم 
وتوجيههم والتأكد من نظامية عدد الساعات وتوجيههم باعتمادها من معلمو المقررات الدراسية. 


نة تما لحف والإضافة واعتماها من معلم اترات وتستيمه لمرد اميم 


التآكد من استيفاء جميع البيانات ب2 نماذج الحذف والإضافة واعتمادها من معلم المقرر ومراجعتها 
المرشد الاکادیمی ۷/1/0 
واعتمادها وتزوید وكيل شون الطلاب بها. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1۷ 


المرشد اا كاديمي 0/1/0 


استلام نماذج الحذف والاضافة من وكيل شؤون الطلاب وادخالها 2 الحاسب وتسليمها للمساعد 
مسحل المعلومات A/1/ o‏ 
الاداري. 


ست ما المت راسا ومعم شا اسا یه 


تسليم وكيل شؤون الطلاب قوائم اسماء الطلاب بعد انتهاء فترة الإضافة 2 نهاية الأسبوع الأول وبعد 
مات ۰ 
انتهاء فترة الحذف 2 نهاية الآسبوع الثاني. 


تسليم معلمو المقررات والمعلمين المكلفين بالإرشاد الاكاديمي قوائم اسماء الطلاب بداية الأسبوع الثالث 


۱/۵ (تسلیم جداول الطلاب للمرشدین #۱ كاديميين. 


رويد الدب بجداوتهمنتهانة مد لاء من صملا احتف اعافد 
| | ۷۰ | تأجیل الدارسة (مدارس نظام امقررات). 


يجوز للطالب التأجيل لمرتين على الا تزيد مدة التأجيل عن (۳) فصول دراسية طيلة المرحلة الثانوية 
۲/۷/0 يجوز للطالب التأجيل لمدة فصل دراسي أو اكثر من عام. 


۳/۷/0 يتم تعبئة طلب تأجيل الدراسة محدد فيه الفترة الزمنية وة تقديمها لوكيل شؤون الطلاب. 


لتاكد من لدب التأجيل وعرضه على مجلس اندرسة 
oll‏ يقبل عذر طلب تأجيل الدراسة عن مدة لا تزيد عن فصل دراسي. 
و يقبل عذر طلب تأجيل الدراسة عن مدة تزيد عن عام ويعتمده من شؤون الطلاب 2 إدارة التربية 
n 1/۷/0‏ 


٦-النماذج‏ والسجلات 


رمز النموذج / السجل 


ج وین د اران 4 U‏ 
الق ل وال »+ 


الكريم والمعاهد العلمية إلى التعليم العا 
MH‏ ااا ا TTT‏ الا ات 


~ 


KS‏ شف بأسماء طلاب الجموع وغ الول والشسيل 
وط.ع.ن-١٠-ء٠‏ | القبول والتسجيل 
ا الاکادیمی للطالب و. .عن - ۰۵-۰۱ الخدل داافسجل 
| 1/1 | نموذج حذف وإضافة مقررات دراسية القبول والتسجيل 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۱۸ الإصدار الثانى 


اسم العملبة: إعداد الحداول المدرسية رمز العملبة : (و.ت.ع. -ا٠)‏ 


ول المدرسية. 


* 


الإجراء 


عدم تكرار حصص أي مادة 24 يوم أكثر من حصة أو حصتين متتاليتين إلا إذا كانت حصص المادة 
لاسء أو تقتتى عة الاد دات 

عدم تجزئة المادة الواحدة للفصل الواحد بين آكثر من معلم كفروع اللغة العربيةء وتوزيع المعلمين 

على الصفوف حسب تخصطصاتهم . 

توزيع الحصص على الجدول الدراسي مراعيا البتود السابقة مع مراعاة عدد الحصص الدراسية 

لكل مادة . 


4 ومعا 
رفع جدول الحصص المدرسي المقترح الي مدير المدرسة لاعتماده. 


اعتماد جدول الحصص المدرسى. 


تحديد ما ينبغي عمله 4 حصة الانتظار من المعلم كاستخدام حقيبة الانتظار أو حقيبة المعلم 
اوسر کر مادو ال : 


ابلاغ المعلمين بجدول الإشراف اليومي وتوزيعه 


التوقيع على جدول الإشراف اليومي. 


فی مداو خظا مارات 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۹ 


: 
۸/۲/0 وضع جدول الإشراف الرزم 5 غرفة المدير والوكلاء وغرف e‏ 
الإعلان بشكل يومي عن أسماء المعلمين المشرفين 2 اليوم التالي للإشراف اليومي 2 أماكن بارزة 
للمعلمين ومواقع الإشراف لكل معلم. 
أغاد رر ا عى عن رالا راف المي رة ر اة 


۹/۲/0 


٤/١ |_ _‏ _|جدول الاوبة اليومية. 


ااا وا ت 


التسلسل | اسمالنموذج _ EEE‏ 
جدول توزيع حصص الاتطار تنعت .| ول شزو تة | عام داس 


سجل الإشراف اليومي PATA TIE‏ 
سجل التاوبة اليومية EE NG‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤٠١١ - ۱٤٩٤‏ ه 
۰ ۲ الإصدار اا 


اسم العملية: الكتب الدراسية رمز العملية: (و.ط.ع. )٠١-‏ 


رفع الطلب بعد توقيعه وختمه إلى إدارة التربية والتعليم أو من خلال البرامج الحاسوبية بعد إدخال 
مدير المدرسة i‏ 
الببانات. 


مدير المدرسة 


المساعد اللإدارى 


e‏ تسليم الكتب الدراسية للطلاب المنتظمين والمنتقلين من المدرسة والتوقيع على الاستلام 2 بداية كل فصل 
و 


دراسی وفق نمود- (و.ط.ع.ن ١-۰۲-‏ 5 


< الكتب الدراسية من وکیل شوو ai N raxa e alas SEAS SANE‏ 
المساعد الإداري ۱/0 
سا س کک 


تھے اوی ام اکرراة. 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۲١‏ 


رقم العملية ٤:‏ اسم العملية: تسيير الميزانية التشخيلية رمز العملبة : (م.م.ع. -ا٠)‏ 


توضيح الإجراءات المتبعة 2 إعداد الميزانية التشغيلية للمدرسة وعملية شراء المستلزمات المدرسية وصرفها حسب البنود 
اللخصصة. 

بطق هذا الإجراء على عة قمر و اغد اد انا تة ال عة وة القراة والصرف: 

۳ تعميم الصناديق المدرسية. 

الول الا جرائی لمر اف التشنة المد رة 

٤‏ الميزانية التشغيلية : هي مخصصات مالية لسنة مالية محددة يتم الصرف منها على النفقات الجارية لتوفير 
تة الت ية الاد كمة بضورة رة 

۲/٤‏ الشتردات هى اا مات أل هه اا وتر ا ها رف توو زار الضصرف الوادت 

١‏ البند: فرع من فروع أبواب الميزانية العامة يتم الصرف منه على وجه محدد من أوجه الصرف 


٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 


تزويد لجنة الصتدوق المدرسي باشعار الميزانية التشغيلية المعتمد ة للمدرسة من قبل إذارة التربية والتعليم 
أومكتب التربية والتعليم وبنود صرفها . 
التعميم على الجهات المعنية ب4 المدرسة ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والمستلزمات ب2 بداية العام 
آندراسے 

E n a a) eê Û ma |‏ ا ا 

كل | و ا ی ا ت اة وها الى ا الدرة اتر د اكل عا 

TET‏ الطلاب ا تحديد متطلبات القبول والتسجيل والنشاط الطلابي وتقديمها للجنة الصندوق المدرسي 4 بداية كل عام. 

مر اجة اراق وا تدا توالت اكد من مطا بها اتود 

وضع خطة زمنية للصرف ب بداية العام الدراسي وفقا لأوعية الصرف ( النشاط الطلابي » مستلزمات 

لميا ب الخ ارفا الماك اة 

کل اا م ا ر ا عاو ا ی و کے ا رها تة الوق الد رس 

التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة. 

ANN SE E Sy E a 


رئیس اغا لحلة 
الصندوق اك رم 


فل اشرات سحل اترات وف الودج( معد ها ) وق عا اة عل السجل. 
فط الوا تی وآ لات د اة افا ةك 

ب حال عدم توافر المستحقات المالية لدى المدرسة القيام برفع المطالبة بالتعويض لإدارة التربية والتعليم أو 
متب لتر عة و اكايم خب الاجر اء ات افكاسة روف الودج[ من ا 


-٦‏ التماذج والسجلات 
التسلسل | اسمالنموذج | رمزالنموذج / السجل 
سجل مشتریات انریا 


Te 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
٣‏ الإصدار الثانى 


رقم العملية : ٥‏ اسم العملية: تشغيل المقصف المدرسن ذاتياً رمز العملية: (و.م.ع. )٠۳-‏ 


توضيح الإجراءات والخطوات المتبعة 2 تشغيل المقصف 2 داخل المدرسة. 
۲-نطاق العمل يطبق هذا الإجراء على عملية تشغيل المقصف المدرسي 


/٤‏ لجنة الصندوق المدرسي : هي اللجنة التي ترعى الموارد المالية للمدرسة ويتم صرف المبالغ وفق الأنظمة واللوائح 
المنظمة لذلك. 


الوسسة: القركة أو الزسسة الختصة 2 مال الأغذية وتكون مرخضة وفقا للأ نظمة وانشايمات 


م خدمات الطلاب 2 إدارة التريية والقليم اومن مدير ئ المد ارس القريبة. 


۱/۱/۵ 


وكيل الشؤون المدرسية 3 
: 
a‏ الاتصال بالشركات والمؤسسات ب مجال الأغذية لتقديم عروضها للمدرسة أو عن طريق الإعلان 

وكيل الشؤون المدرسية بالوسائل المختلفة. 


لحنة الصندوق المدرسي 


مدير المدرسة 


Sa E 


١‏ التماد وات لات 


التسلسل | اسم النموذج ____| رمزالنموذج / السجل 
| ي | 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ٠٤١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


رقم العملية ٠:‏ اسم العملية : تنظيم الاتصالات الإدارية رمز العملية : (م.م.ع. -۳) 


شيع الا جراء ات اة د قطه ا تات الارة 
۲-نطاق العمل يطبق هذا الإجراء على السكرتارية بالمدرسة. 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 
٤‏ الوارد: جميع المراسلات التي ترد للمدرسة من خطابات ورسائل ورفية وبريد إلكتروني وفاكسات. 
٤‏ الصادر: جميع المراسلات الصادرة عن المدرسة من خطابات ورسائل ورقية وبريد إلكتروني وفاكسات. 
٤‏ سجل توديع المعاملات: السجل الذي يدون فيه رقم صادر الرسالة واسم وتوقيع المستلم للرسالة. 
/٤‏ الجهة المعنية ب2 المدرسة : جميع العاملين موزعين حسب الأنشطة الرئيسة داخل المدرسة من هيئة تعليمية وإدارية. 
6/٤‏ الجهة الخارجية: الدوائر أو المؤسسات خارج المدرسة: 


أ ل + بويد ر 


Wp‏ جیا جميع المراسلات بسجل الوارد العام نمودجڄ (م.م.ع.ن- ۱-۰۳ (٠‏ أو عن طریق البرنامج 


: ف الوارد العا 2 أعلى أول ورقة للرسالة. 
0٥0‏ | عرض جميع ما يرد على المدير للتوجيه. 
a TT‏ 


6_| توصيل كل رسالة للجهة العنية بالدرسة حسب توجیه ادير 


ا 


تير مدير المدرسة 


تسجيل كل خطاب يصدر من المدرسة للجهات الخارجية بسجل الصادر نموذج (م.م.ع.ن-١٠-١٠)‏ 
أو عن طريق البرنام 


سكرتير مدير المدرسة 
N a‏ 


: 0 سجل اطلاع الموظفين على التعاميم ھجعن-‎ ۲/٦ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


رقم العملبة: ۷ اسم العملية: متابعة الدوام الرسمن لمنسوبن المدريسة رمز العملية : (و.م.ع. -ا٠)‏ 


ضبط ومتابعة دوام الموظفين 2 أثناء أوقات الدوام الرسمي 2 المدرسة. 
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين 2 المدرسة. 
۳ لائحة الدوام الرسمي 2 الخدمة المدنية. 
ااج ا ا ا فة | ۲/۲ الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية 
٣‏ تعاميم إجراءات الغياب والتأخر . 
٤‏ الموظفون: هم جميع الأشخاص المعينون 2 المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية. 
/٤‏ الدوام الرسمي: يكون الدوام الرسمي 2 المدرسة خمسة أيام 2 الأسبوع» ويحدد عدد ساعات العمل الرسمي 2 
اليوم بسبع ساعات رفغا لل تة اتجقر افا باستشاء افطل :اس فة رالرسة 
٤‏ العطلة الأسبوعية: يوما الجمعة » والسبت من كل أسبوع. 
/٤‏ العطل الرسمية : أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب 


الإجراء 


لالتزا بالدوام الرسمي 


تثبیت وفت حصور الموظف وتوفيعه للدوام صباحا وفةا للنمودج (و.م.ع.ن ١-‏ ڪا °( أو النظام 
| کروی ست 


SMT NE‏ احضو رتا ارت اا اا 
| 7/0 |تاخرالىشنين 
O £‏ ۰ »« 1 ی » 


حصر مقد ار تأخر الموظفين عن الدوام علما بأنها تشمل ( التأخر الصباحي / التأخر عن دخول 
العصص ار انرم اة قل اها اوقت ر اء من مةل مض لار ر قرات 
المناوبة / الخروح من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي ). 

ا 


إاعداد تنبیه ظف الذیى تا اغات طا خلا العادح اا فقا د 
eT‏ خطي اللموظت آنذی بل تاکر كثر خلال العام المالي وفقا للنموذج 


) ھا ) و ست 2 دا اللإجراء 2 كل ساعة زادت ويته رفعها مدير المكرسة: 
| توق واعتماد التبیه الخطی 
تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطل. 
0٥0‏ || حفظ صورة من التنبيه الخطى 2 ملف الموظف. 


إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره ۷ ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر حسم بمقدار 
يوم ويرفع لمدير المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠۲-١١-‏ 
ITTETETT TET‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


ا ا 


رتود 


غ ا ل E‏ 
0///- 


وكيل الشؤون المدرسية 
IEEE‏ 
ان ر LNs IEE aS‏ 
ET‏ 2 
كل الشوون اقذرة ONTO TORT TT‏ 
6_| دقرا السو کن ارات ااخاسو ادد 
_ ۰ | استتدان انوضفین 
n‏ يتوجب على الموظف الاستئذان من مدير المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام باتباع 
الات 
وكيل الشؤون المدرسية | __۲/۱/٤/٩‏ 
ا e‏ ل 


عه فقو تلوط الذق اغ خر وة من الد رة دون اسقد ان ساعن فا كت اال أا 


| 
إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه سن الد رة ون اسان ۲ اعا تفا کثر اال العام 


وكيل الشؤون المدرسية ° 
المالى ويستمر 2 هذا الإجراء 2 كل ساعة زادت ويتم رفعها لمدير المدرسة. 
TTF‏ 


1//0۵ 


وكيل الشؤون المدرسية 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


aa aa e a 
ل شزو درس‎ 
e قرار حسم التأخر والخروج المبكر وكيل الشؤون المدرسية‎ 


۲/٦ 
ل شين اسبة _|خس ستو‎ 
a TET E a TT 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۷ 


رقم العملية :۸ اسم العملية: متانعة تأخر وغياب الطلاب رمز العملية: (و.ط.ع. -۳.) 


2 تحديد الإجراءات المتبعة ب4 رصد تأخر وغياب الطلاب عن المدرسةء وتوضيح الإجراءات اللازم اتخاذها من قبل 
IE‏ 
ارقو 2 الدرهة 


ا کر اا کرو ا ا ا عو اک اك او ارو عو وو ج 


۲/٤‏ غیاب الطالب : عدم حضور الطالب للمدرسة أو غيابة عن حضور الحصة. 


٤‏ ول اهر الطالبةوالدة أوولية شزعا. 


احالة IIE T ITT‏ ي اكثر من خمس مرات إلى المرشد الطلابي وفقا 


ا م او س 
وار الات | 6 _ ا کف مر الطالب بالاسة TT‏ أو الاتضال با رة 
کی ا اعدا ار اا ی ا م ( ار ول و اة د ا 
المساعد الإداري القأكد هن مغادرةالطاكت المدرهة مولي أمره 
الطالب 4 حال عودة الطالب إلى المدرسة ب2 نفس اليوم يقوم بالتوقيع على سجل الاستئذ 


ال ن رمز النموذج / السجل 
TET‏ 
۸ | تاع تحوین اب ای وکیل شؤون لطلاب ادرت 
rê nana Û ale Û ee |‏ 
mM | aE ITT‏ 


ف فا رمن کا ورات 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۲۸ الإصدار الثانى 


رقم العملبة: ۹٩‏ اسم العملبة : الصيانة والنظافة رمز العملية: (و.م.ع. )١۸-‏ 


توضيح الإجراءات المتبعة لأعمال الصيانة والنظافة 2 المدرسة. 
يطبق هتا الإجراك لشفي أعمال الحانة والنظافة 2 المذرسة. 
۳ تعميم الصناديق المدرسية. 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة | ۲/۲ الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية للمدرسة. 
۲۳ صلا حیات مدیری ومدیرات المدارس. 
٤‏ الصيانة الوقائية : أعمال الصيانة التي يجب أن تتم بصفة دورية لمرافق وأجهزة المبنى » للحد من وقوع أي أعطال 


۲/٤‏ الصيانة الإصلاحية : الصيانة التي ت تتم لبعض الأجهزة والمرافق التي أصبحت غير مؤهلة لأداء مهمتها مع 
انخفاض انتا جيتها بشکل ملحوظ عن المستويات المحددةلها. 
اة ١‏ أغمال التطافة الت بجي أن ته رافق و ا جوز ة تى بصفة دورية وة 


یجب اعداد د E‏ واا فا العام الدراسي ورفعه لادارة التعليم لعمل 


متا الخاطبات التي تم رفيا إلى إدارة التريه تدم 


e 
e 
= - _ : 2 وكيل الشؤون المدرسية‎ 
الاك من اقام اتا تة اتن اوي و قار ير اد رة داك‎ 
فاد ا ا کو ا ب‎ 
TE 


المساعد TT ETT‏ أحضار عروض أسعار من مؤسسات معتمدة ورضغها الى وكيل الشؤون المدرسية. 


ل د eo‏ عرض مستلزمات النظافة مع عروض الأسعار على لجنة الصندوق المدرسى. 


لجحنة األصتد اعتماد اجاز ة الصرف. 
وق 0/1//0 ا 


اسن لا الصتدرة TERETE TS‏ الملفات الخاصة بها . 


۷/۱/19 
المدرسيى 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


| ۰ ]امین عمال اساھ 


TTT‏ الاطلاع على الميرانة ال اة نه النظافة ر انلر اتو اتتا 


0 | تحدید انعد آنکاے والشروط تراب رها أغمان ااتغافة 
OT ITE OTT TT ET‏ 
وكيل الشؤون الدرسية 
EÊ aT E ET‏ و و 
| وة |6 الفا م اتشر رف ارط الراب دوكر ها ك عبان اتات 


وكيل الشؤون المدرسية “٥09‏ | طلب صرف المستحقات من لجنة الصندوق المدرسى. 


ا القا كد من فاك الرصود ةورف اوهبة و افغطافة > وضرف المكهاة وما اة اة 
۱۰/۲/۲/0 
الة زە 
أمين لجنة الصندوق حفظ المخالصات الشهرية 2 المافات الخاصة بها. 
۱/7/0 
التزسى 


سس اسوم اسر ی 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۰ الإصدار الثانى 


رقم العملية ٠٠:‏ اسم العملية: النقل المدرسي رمز العملية: (و.م.ع. )٠۷-‏ 


وك لجرا افا اترات ا ار 
ETT‏ 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 
٤ e‏ النقل المدرسي : خدمة تيسير وصول الطلاب والطالبات من وإلى مدارسهم بوسيلة نقل آمنة. 
ال دان از ا کان مات عن ا ی نطاب مو وال اوه 


وكيل الشؤون المد رسية 


٦‏ الا 0 والسجلات 


رمز النموذج / السجل 


استمارة مواففة ول آمر الظائب للا قتراك 2 النقل 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۲١‏ 


رقم العملبة: ١١‏ اسم العملية: الأمن والسلامة المدرسية رمز العملبة: (و.م.ع. )٠١-‏ 


« * 


e‏ توضيح الإجراءات المتبعة ب2 تحقيق الأمن والسلامة داخل المدرسة عن طريق تعبئّة استمارة تفقد وتقييم السلامة 
بالمدرسةء وكذلك متابعة تعبئة وتحديث البيانات المتعلفة بالسلامة 2 سحل الأمن والسلامة المدرسية. 
يطبق هذا الإجراء على منسوبي الدرسة من موظفين وطلاب ب تقييم السلامة وتحديث البيانات امتملقة بها. 
١/۴‏ الذليل التنظيمى للأمن والسلامة الدرسية ج مد ارس التعليم العام 
٤‏ السلامة المدرسية : مجموعة إجراءات وقواعد ومتطلبات تعمل على توفير بيئة آمنة لجميع منسوبي المدرسةء وتقليل 
مصادر الخطر وأسباب وقوع الإصابة أو الحوادث قدر الإمكان. 
/٤‏ المستفيد : جميع الطلاب والعاملين 2 المدرسة 


EE 
آستةاستاد تیم امسر‎ ۰ | 
وضع خطة تطبيق الاستمارة وتحديد مواعيد التقويم والمسؤولين عنه بما لا يقل عن مرة واحدة فصليا.‎ 
0 5 لجنة الامن والسلامة‎ 
a E 


6_| إصدارقرار تشكيل فريق تطبيق الاستمارة. 
اکب س ا الاس 0 التحضير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق بأسبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة وتذكير الأعضاء وتحديد الوقت. 
0//ء 
واا 


نائب رئيس لجنة الأمن 
والسلاهة 


ابر ا الان م تعبئّة جميع الفقرات الخاصة بذلك 2 بند الكشف الذاتى. 
اة 


التسلسل رمز النموذج / السجل 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


اسم العملية: الإرشاد الطلابي رمز العملية: (و.ط.ع. ).١-‏ 


توضح هذه الإجراءات عملية إعداد وتنفين البرامج والأنشطة الرئيسة للتوجيه والإرشاد الطلابي 2 المدرسة والتي تسهم 
4 تحقيق رعاية ومعالجة جميع القضايا الطلا بية فيها. 
۲۳ جميع النشاطات المتعلقة بالبرامج والأنشطة الرئيسة للتوجيه والإرشاد. 
الات الدرسة. 
۳ دليل المرشد الطلابي لمدارس التربية والتعليم. 
۳-الوثائق ذات العلاقة ۳ الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإرشاد. 


٤١‏ ولي أمر الطالب : والده أو وليه شرعا. 

٤١‏ التوجيه والإرشاد: عملية مخططة منظمة ومستمرة تهدف إلى مساعدة الطالب كي يفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي 
إمكانياته ‏ ويحل مشاكله ليصل إلى تحقيق توافقه النفسي والاجتماعي والتربوي والمهني وتحقيق أهدافه 2 إطار تعاليم 
الدين الإاسلامى . 


ا 


س س ست س 


تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالإرشاد من ملف التعاميم وسجل زيارة أوليا الامور والعمل على 
بر تامج الإرشاد الحاسوبى 
توزيع نشرة خاصة عن خصائص النمو حسب المرحلة الدراسية والمعدة من الإدارة العامة للتوجيه 
والإرشاد. 
توزيع استمارة أولية على جميع الطلاب لحصر الحالات الصحية والاجتماعية والنفسية بعد بدء العام 
الو اي رها ارتام لاسي الد 
حصر الحالات الصحية والاجتماعية والنفسية وتوثيقها بعد التأكد منها 4 البرنامج الحاسوبي المعتمد 
ا 

شون الطلاب وكا الوذ ع 


اع شی خی اا ای ا ی الحالات المرضية وضرورة مراعاة كل منهم وأخذ 
4 د ٩‏ ااا (و.ط. Ù.‏ اک °(. 
مجالات الإرشاد الطلابى: 


رعاية الطلاب المعيدين*: 


حصر الطلاب المعيدين ب بداية العام الدراسي من واقع نتائج التقويم-الاختبارات- 2 العام 
۱/۱/۱۰/0 ا : 
الماضي والتعرف ايضا على متكررى الرسوب وكذلك المواد التي يتكرر الرسوب فيها. 


ma 


ATI 


وكيل شؤون الطلاب 


کے مار ام ارات . 


الدليل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ٠٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1 


الاجتماع بأولياء أمور الطلاب المعيدين وتذكيرهم بأهمية رعاية أبنائهم وحثهم على متابعتهم من 
بداية العام. 


سس | ر 
الرشد اللاي | 0/- ۸010| 


متابعة آداء الطلاب المعيدين من خلال سجل الواجبات وكراس الواجبات والنشاط والرجوع إلى 
اة وا أمور ذات علاقة : 


وکیل شؤور ن الطلاب ITI O‏ 


KAL 


mre 
e 


اعداد خطة علاج مناسبة لمعالجة أوضاع الطلاب اا کرس ذزاسیا بالتعاون مع الهية التعليمية 2 


المدرسة. 


0 1 2 
۰/۲/۱۰/0 ا دين تجسن دري داي 


1۱/۲/1۰ /0 


کی رظاح قرو ة: 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
2 الإصدار الثانى 


الإجراء 
لر دير الدرسة بكريم اطلاب الذين تحن مستوامم 

كريم الطلاب الين تحسن سستواهم والإشادة بهم 

تنفيذ التوصيات التي تم التوصل إليها ب4 دراسة حالات الطلاب المتأخرين دراسيا. 

اتم رار متا بعة جميع الات الطاذب التأخرين در اسيا خلال الام الاراسى بتكل عام 

متانطة حالات الشاب والتا خر التضاحي* 

تدوين أسماء الطلاب 2 سجل الطلاب الذين يتكرر غيابهم وتأخرهم. 

تنفيذ جلسات إرشادية للطلاب متكررى الغياب والتأخر للتعرف على الأسباب وتدوينها. 

عقد اللقاءات مع أولياء أمور الطلاب للتغلب على أسباب التأخر أو الغياب والحد منها. 

إعداد خطة علاج مناسبة بالتعاون مح وكيل شؤون الطلاب يعرض فيها مقترحات للحد من ظاهرة لاخر 
عمل دراسة حالة لكل طالب متكرر الغياب أو التأخر لم يتحسن وفق النموذج الصادر من إدارة التربية 


۱/۲/۱۰10 
۲/۲/1۰/0 


1۰/0//؟ 
۰/0//- 


0/۲/10 


1/۲/1۰10 


V/۲/1۰/0 
۸/۲/1۰/°۵ 
1/7/۱9 
O 
۱///0 
TENS 
نظيه‎ EES 
E 
TET 


E 


TES‏ الإشادة بهم بشكل متكرر سے الإذاعة المدرسية وأمام زملائهم و2 مناسبات المدرسة وتقديم الخدمات 


~~ 


ااا 5ا0 اة رار ت 
| وک ها سو ارتام اداو الك 
6 | کن راتت اکا اوسا ے انرام انخاس زاف 
09 _| دراسة المواقف السلوكية اليومية والوقوف على أسبابها وتحليلها. 
٠ 6‏ | ت وال الوا فت اف ار هة وكا لكل اة ررقف 
4/0/10 الأساليب الإرشادية للتعامل مع المواقف السلوكية اليومية . 
LL‏ 
کک دا ا ا وف ارات تاع اله 
تفيذ التوصيات الواردة 2 دراسة حالة الطالب الذى تتكرر منه المواقف السلوكية اليومية. 
تحويل الطالب لوكيل شؤون الطلاب وفقا للنموذ ‏ 


وکیل شؤون الطلاب | ITO ۹/٥/۱۰/٩‏ 


کے مدارین تکام روات 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى o‏ 


مجالات الإرشاد الطلابي الأخرى. 


i‏ ۱/۹/۱ توعية الطلاب خلال العام الدراسي وتتقيفهم من خلال لقاءات ونشرات ومطويات مختافة على ان تشمل 
ا 


0 | التوعية والتوجيه والإرشاد الديني والأخلاقي. 


APATA‏ التوعية والتوجيه والارشاد التربوى. 
۲/۱/1/۰/°۵ التوعية والتوجيه والارشاد الآ تھا کی 


060//)/ / | التوعية والتوجيه والإرشاد النفسي. 


0/۱/1/۰/0 التوعية والتوجيه والارشاد الوقائی. 


209 »| التوعية والتوجيه والإرشاد التعليمي والمهني. 


متابعة أعمال الإرشاد الطلابي ورفع التقارير الشهرية والتقرير الختامي مدير المدرسة بعد مراجعتها. 


اا ا و د ای ور 


1 النماذج والسجلات 


اسم النموذ: رمز النموذج / السجل 


: طالب متكرر الغياب والتأخر لوكيل شؤور 
الطلاب 


خافن نارن کاو اکررات. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
٦‏ ۲ الإصدار الثانى 


رقم العملية: ١۳‏ اسم العملية : النشاط الطلابي 


0 ديه جمعح الإ راءات | اة افقا طا نطلايى وذنف تمل و دهد اأ فة الطلاية وا اجات انطلات 
اا : 
4 ورغباتهه من خلال خطط محددة وفاعلة تتوافق مع سياسة الت 2 4 المملكة. 
١‏ البر اهم و الافقطة ا اة بالنقاط الطاد تى 
E‏ : 
ت ار 


٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 
٤‏ النشاط الطلابي : مجموعة من الخبرات والبرامج والفعاليات التي يمارسها جميع الطلاب حسب مراحلهم 
العمرية وهقا لاحتيا جاتهم وميولهم ورغباتهم بخطة محددة وفاعلة تحت إشراف المدرسة وبتوجيه من معلميهم 
لتحفق الأهداف اتر وة الساى نة 
/٤‏ المعلم : الذي يتولى مسؤولية إدارة النشاط الموكل إليه بداية كل عام دراسى. 


أغذا د ارامح نخس ال رة الد ز اسا رطق اتك اميم الاد ر2 ةا الق ان هزهجا ها إن ام رادها 
Sala EANu SAE E  S‏ 
اقا رة اخقار امن القرضن على جات الففاظ مح حراعاة التخضض ن المطلوب لك تفاط و انخبرات 
والمهارات ونصاب المعلم. 

: الإشراف على جميع الأنشطة الطلابية والتي تشمل المجالات التالية‎ |» ٥٠ 


N 
777 


. النشاط الثةا_2‎ INIT 


رائد النشاط الطلابى أ ٥/٠/۲/°‏ | النشاط الرياضي . 
0٥‏ | البرامج العامة والتدريب . 
0 | النشاط الفني والمهني . 
6 | نشاط التوعية الإسلامية . 


۳/0 تدوين مجالات النشاط بعد اختيار وتحديد المشرفين عليها بعد أخذ رأي مدير المدرسة. 
0 تصميم وتوزيع استمارة على الطلاب للمشاركة 2 الأنشطة حسب ميولهم واتجاهاتهم ورغباتهم. 
0/0 تسمية ( عرفاء الفصول» رؤساء المجالات والأنشطة ... وغيرهم ). 
alae SSA û AN SS NEES LANE E 1/0‏ 
إعداد خطط المجالات بالتنسيق مع المعلمين المشرفين عليها. 
اس | ۸ | تشاد ی انات ر رک انا س ت اا 


وکیل شؤون الطلاب تی 

الاطلاع على ما تم إنجازه وتكريم المتميزين ب الأنشطة وا لمشرفين عليها . 

٠١/١ |‏ |البرامج والأنشطة العامة: 

|| 1/۴/9 |الإذاعةالىرسية: ا 
e‏ التعاون مع وكيل شؤون الطلاب يإعداد خطة للبرنامج الإذاعي وتحديد المسؤولين عن البرتامج وتزويدهه 


» » » » 
للسحه مبهةك. 
5 


LEN SS EE E E a E 
0۲6 | کل دون الطاب‎ 


+ 


وكيل شؤون الطلاب 


اا ا 


e‏ الاحتفاظ باستمارة التقويم لدى النشاط الطلابي ب2 ملف الإذاعة المدرسية. 


الطلابی 
وكيل شؤون الطلاب | ٤/١/١١/١‏ | تحديد المعلمين والطلاب والفصول المميزة 2 البرنامج الإذاعي وفقا لاستمارات التقييم من أجل تكريمهم. 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


TIT‏ کرت اتن واا اقل اق و ا ا ا ا کل قل ورای 
| | 9// |الرحلاتوالزیارات: ا 


اعا آلا راو ارخ وا طا ات للات قرات زاره رها تد الق موا 


۵ | أخذ موافقة ولي الأمر على اشتراك الطالب 2 نشاط مدرسي وفق نموذج رقم (و.ط.ع.ن .)٠٠-٠١-‏ 
خر اللا ااا كن د اران اترا ما ا ي 
ا از الل اقرف على الزمارة وتز وند و اكامات ال رةو اسما ادت ا لقاركن ها واخ دة 
وکیل شؤون الطلاب | ۸/۲/۱۲/۰ ا 


ا 6 اد رر هات اتراو ار اتراة 


رائد النشاط الطلابي التعاون مع المعلمين بإعداد المطويات والنشرات المستمرة والدورية التي تعزز القيم والاتجاهات التي 
ات رة الد ر اة وف الضو ايف اة للك . 
التعامل مع أسابيع المناسبات ( أسبوع الشجرة » أسبوع المرور » ... إلخ ) وفق التعاميم الواردة بهذا 
الا ول رات اة کل اسك 
رفع التقارير الخاصة بالأنشطة الطلابية لإدارة التربية والتعليم بشكل دوري بالتنسيق مع إدارة 


۸/۱/0 
المدرسة. 


E TTT ET E 


نوا < خلب موا فة وئ آم اتات هار 5 الال 
نموذج طلب موافقة ولي امر : فطع راکد الففاط انظا بى عام دراسي 
2 النشاط الطلابى 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۲۸ الإصدار الثانى 


رقم العملية ٠۴:‏ اسم العملبة: رعابة الطلاب الموهوبين رمز العملية: (و.ت.ع. )٠۳-‏ 


يوضح هذا الإجراء متابعة الطلاب الموهوبين 2 المدرسة لتنمية وتطوير مواهبهم . 

يطبق هذا الإجراء على الطلاب الوهوبين 2 ادرسة: 

١‏ لاحات الععي اة رتام اة اأرهرن 2 اوی اليه الا 
٤‏ الطلاب الموهوبون : هم الذين يوجد لديهم استعدادات وقدرات غير عاديةء أو أداء متميز عن بقية أقرانهم 2 
مجال أو أكثر من المجالات التي يُقدّرها المجتمع وبخاصة 2 مجالات التفوق العقلي والتفكير الابتكاري والتحصيل العلمي 
والمهارات والقدرات الخاصة»ء ويحتاجون إلى رعاية تعليمية خاصة قد لا تتوفر لهم بشكل متكامل 4 برامج الدراسة 
العادية. 
٤‏ العلم المختص : الشخص المؤهل 2 مجال المواهب ويتولى بصورة مباشرة رعاية وتدريس التلامين الموهوبين 2 
رة 


الإجراء 
بداية الفصل الدراسي: 


إعداد خطة خاصة ( الإطار العام للبرنامج - الإطار العام للوحدة الإثرائية-آلية التنفيذ- التخطيط اليومى 
للقاءات) وذلك لرعاية الموهوبين 2 المدرسة كل فصل على حدة. 


1/1/٥۵ 
۷/۱/۵ 
JE 

EFT ا‎ ۱/۲/0 
۲/Y/0 


ترشيح الموهوبين للمشاركة 2 المسابقات والبرامج على المستويين المحلي والعالمي وتوفير جميع المتطلبات 
اللازمة: 


۲/1/0 


-//0٥ 
إبراز إنجازات الطلاب الموهوبين من خلال المعارض والأنشطة المحلية والعالمية ولوحات الشرف بي المدرسة‎ | 0 
بالتنسيق مع رائد النشاط.‎ 
1 
۷/۲/0 
۸/۲/۵ 
التنسيق مع مركز الموهوبين ب2 اختيار الطلاب الموهوبين لبرامج أكثر كثافة خلال العام الدراسي أو 4 البرامج‎ 
. الصيفية أو تلك البرامج التي تقام 2 نوادى الحى‎ 
م نمو قدرات الطلاب الموهوبين الفردية من خلال تقديم برامج فردية خاصة تناسب قدراتهه‎ ۰/۲/0 


۹/۲/0 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


وكيل الشؤون التعليمية 


۱۸/۲/0 


TD 


تنظيم لقاءات دورية مع أولياء أمور الطلاب الموهوبين لتحقيق بعض سبل التكامل ب4 رعاية المواهب داخل وخارج 
المذرضة. 

توعية أولياء أمور جميع الطلاب بأنواع وأنماط الموهبة وسبل تقديم الرعاية المناسبة لكل منها. 

تقديم نصائح لفظية وكتابية 4 صورة محاضرات عامة ولقاءات خاصة ومطويات تتضمن أساليب وبرامج يمكن 
استخدامها 2 المنازل لمساعدة أولياء مور الطلاب 2 تقديم الدعم الكا2 للموهوبين. 


تنظيم برامج ونشاطات خاصة لتنمية القدرات الشخصية والاجتماعية للطلاب الموهوبين من خلال اللقاءات 
الدورية. 

تنفين الحصص الأسبوعية والمخططة باستخدام الوسائل والأدوات التي تساهم 2 تنمية مهاراتهم. 

تطبيق الأساليب العلمية الحديثة الكمية منها والنوعية 2 تمييز الموهبة وتصنيفها. 

التعاون مع معلمي الصفوف الدراسية 2 تنفيذ برامج وأساليب علمية حديثة لتنمية القدرات التفكيرية للطلاب 
2 الصفوف العادية. 

المساعدة ب4 تنمية مهارات التفكير للطلاب الموهوبين من خلال تدريبهم على بعض برامج تنمية التفكير الناقد 
والإبداعي والابتكارى وفق آلية مدرجة. 

تنفيذ برامج لمساعدة الطلاب الموهوبين على تنمية قدرات البحث العلمي وأساليبه. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


رقم العملية : ٠١‏ اسم العملية : رعاية ذوى الاحتياجات الخاصة رمز العملية : (و.ت.ع. )٠٤-‏ 


يهدف هذا الإجراء إلى دعم ومتابعة الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة 4 المدرسة لتنمية وتطوير قدراتهم» والعمل على 
به لب غل أغاكاةه. 

يطبق هذا الإجراء على الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة ب المدرسة. 

القر اعد اة افد ورا اة العامة 

۴ رهه د تة رقا ذرى الا اجات اة 

LFS CE la N SLRS EEN a EÊ 

بلقلاف غير الخادینن »> ورففتمل غلی طرائق تد ريس وآذوات وتجهيزات ومد أت خاضة :بالإضافة الى خدمات مساندة. 

اسي حى اة انر الغا وت لك هة افر ةة تفر اة غير قادن 


٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 


٠ |‏ ایتا نفصو سرس 
الكشف والتأكد OND OT TATO ET ETE‏ 
A‏ حصر الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة 4 بداية كل عام دراسي بالتعاون مع المعلمين والمرشد ا ومع 
ا فک اا سے اا 
ال | مو ا ا اا ا 
ات و ات ا اة ااا دى الا اجات اا 
إعداد خطة كربوية فردية ثتواءم مع خضائص واختياخ كل طانب من ذو ي الإغاقة: 
عر انتخا على كل انشورن اا رها ير ادر اها 


|_| اتءالتصر اسر 


إعداد جدول المتابعة للطلاب ذوي الإعاقة . 


e 
0/۲/0 


توعية أولياء أمور جميع الطلاب بأنواع الاحتياجات الخاصة وكيفية تقديم الرعاية المناسبة لكل منها. 


ةا 7# | مراخة اتر ايى و هة ر اة 
٥‏ | اهماد الشرير القهرق من مدر اأدرسة 


اة افد تزويد أولياء الأمور بالتقارير الشهرية والفصلية عن مستوى الطالب . 
ا ااا | T/0‏ تقويم الخطة التربوية للطلاب المستفيدين واعداد د تقرير ورفعه لوکیل الشؤون التعليمية. 


SE N LNT 


لا يوجد 


کے ھا رسن دام تورات . 


الدليل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ١‏ 


رقم العملية ٠١:‏ اسم العملية : العهد والمستودع رمز العملية: (و.مم.ع. ).٤-‏ 


کے اا کا ا ا ا اک کے ےا کک 


۲-نطاق العمل يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدرسة من التجهيزات والمستلزمات. 


عات 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 
E O TT‏ 


٤‏ العهد : كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهيلها. 

الهد اللخ الاصتاف الى شتام لؤظف بذ اتة وشا تة امل الذي يؤديه. 

٤‏ الأصناف المستديمة : الأصناف التي لا تستهلك ولكن لها عمر استعمال وتعاد أو تعاد بقاياها إلى المستودع بعد 
ااا و ع 

/٤‏ الأصناف المعدة للاستهلاك : الأصناف التي تستهلك بالاستعمال المباشر ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها. 

٤‏ الرجيع : الأصناف التى تزيد عن حاجة المدرسة أو التى لا يمكن الاستفادة منها لعدم صلاحيتها. 


e‏ القيام بجرد خاص لستودع المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن )٠٠-٠٤-‏ ووضع هذا النموذج 2 مكان بارز 


المساعد الإداري بالستودغ : 
لاون ادر 


المساعد الإدارى : د 
: المد اد ملكى ا اعات اهن ال رة فنا عقاف و رهها الى وهل دة و ال رة 
مراجمعة ماخص احتيا جات المعتيسن من الأصتاف وتعبتته وفق نموذ< الصرف المعتمد 2 وزارة التربية 
وكيل الشؤون المدرسية | ۷/٠/١‏ 


وا لعلنهة ورفعه الى مدير المدرسة. 


- مراجعة نمودڄ احتیا جات المدرسة من الاصناف واعتماده ورفعه الى ادارة التربية والتعليم. 


AB |‏ استلام جميع الأصناف الواردة إلى المدرسة والتأكد منها ومطابقتها. 
وكيل الشؤون المدرسية التوقيع على الاستلام مع أخذ صورة من النموذج قب : 
ايه للود ج المساغد الإذ رى تلطه باااكات الكاسة بذاك 
ا و ت ا و ا ا ای ا 
٠/٩ | |‏ إصرفالأصناف: 0 
TT TG O‏ 
ET‏ 
ا ا ی کیو ا ا 
e‏ ل اعا ف ا ا وة اتسافة اتخاة اماف 


قاف ا و ع ق ا و ا 
الما اة ار ® SES‏ و والتوقيع وفق النموذج (و.ه.ع.ن ( 


e‏ إعادة اللاصناف المستديمة للمستودع قبل نهاية العام الدراسى وتسليمها للمساعد الإدارى. 


إعداد محضر عة تهاية لماع يالعهد التي لم يتم استلامها من العلمين ورش لوكل الشؤن الدرسية. 


وكيل الشؤون المدرسية التأكد من المحضر ورفعه إلى مدير المدرسة. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


اتخاذ الإجراءات النظامية التبعة. 
 _‏ __ | ۲/9 |إفقدانأوتلفالأصناف: ooo‏ 


اعداد محضر يوضح الأسبا ب والمنۇولة وة ت یر ادون وا للنمودج رقم 
E‏ 


مطابقة عهد المدرسة مع العهدة الموثقه 2 السجلات المعتمدة ب2 نهاية العام الدراسي وإعداد 
التقارير آللذزمة دقانها لديرو المترسة؛ 


إإ س التماذ- والسجلات 
رمز النموذج / السجل 


e | a TTT 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


1 الإصدار الثاني 


رقم العملبة : ١۷‏ اسم العملبة : مركز مصادر التعلم رمز العملية : (و.م.ع. -0.) 


a O a 
يطبق هذا الإجراء على منسویی المدرسة من موظفين وطلاب ے تحدید احتیا جات مصادر التعلم واستخدامه والاستعارة‎ 

طاق العمل : 
ملك. 

٣-الوٹائق‏ ذات العلاقة ۱/۲ دليل تنظيمي لمراكز مصادر التعلم. 
e‏ مصادر ا : جمد المواد التعليمية المطبوعة والمسموعة وغيرها. 

اف قات e‏ 
٤‏ المستقفيد : جميع الطلاب والموظفين 2 المدرسة. 


تحديد الكتب المقترحة إضافتها للمركز بداية كل عام دراسي وفقا للقوائم التي تحدد من الوزارة وبما 
قا ات الاي 


اعداد وتجهيز السجلات التالية : 

. )۰٠-٠۰۵- سجل استعارة خاص بالطلاب وفق نموذج (و.م.ع.ن‎ | 0٥۵0 

۲/۱1//0 سجل استعارة خاص بالموظفين وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠۲-٠۵-‏ 

0۵0 / | سجل زيارات الفصول لمركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠۳-٠١-‏ 
0۵0//,/ | سجل التردد اليومي على مركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠٤-٠٥0-‏ 
ALL‏ إشعار المعلمين بالنشرات التربوية والتعليمية التي يحتويها المركز بصفة دورية. 
AN‏ طباعة التعليمات الخاصة بالاستعارة ووضعها 2 مكان بارز 2 المركز والمدرسة. 
AE‏ تنظيم الاستعارة والإشراف عليها. 

٥‏ |_| التنسيق بين أمين المركز وبين المعلمين حول زيارة الفصول. 

1/۲/0 اتباع الخطوات التالية عند استعارة الكتب : 

EE 
التأكد من أن الكتاب يسمح باستمارته.‎ | / 0 

١‏ دوين وات اا اة السجل لاض داف 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


eT 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ٥‏ 


رقم العملية :۸| اسم العملية : المختبرات والمعامل رمز العملبة : (و.م.ع. )١-‏ 


ويح الإجراءات التبعة ية أعمال الختبرات والعامل. 
۲-نطاق العمل يطبق هذا الأجراء لشفي أغعمال لخت رات و امامل 2 الدرسة. 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة ليل السلامة والإسعافات الأرفة ة المخهرات المدرسية. 


٤4‏ المختبر المدرسي : المكان الذي يختبر فيه المعلم وطلابه فروض العلم » حيث يعد من أساسيات العملية التربوية 


مخخ را لير :انروطف اسول هن اتترا ودارا وهو انی بی دور بارا من خلال اة ماي 
العلوم 2 الإعداد والتنفين وتوفير جميع الظروف والإمكانات لاستخدام المختبر وتفعيله. 
محر ا ا ن ا حن ل ا واوا وهو الذي يساعد معلمي الحاسب ب الإعداد 
والتنفيذ وتوفير جميع الظروف . 


و 


ooo 77~77 77E A 
قبلبدايةالعامالەراس ا‎ | //0 | 
جرد جميع محتويات المختبرات والمواد الكيميائية وفق النموذج (و.م. ع.ر‎ 
حصر الناقص والزائد والتالف من الأصناف والأجهزة والأدوات 2 المختبر ورفعها إلى وكيل‎ 
الشؤون المدرسية وفق نموذج (و.‎ 


وکیل الشؤون /1/1/1 تزويد المساعد الإداري بالمواد ونموذج الاستلام لحفظه 4 املف ETT‏ 
0 


مدير المدرسة 


المدرسية 


حفظ مواد المختبر المختلفة وتصنيفها 4 سجلات العهدة حسب الترتيب التالي : ٠‏ سجل الزجاجيات 
A0‏ #سجل الكيماويات * سجل الأجهزة الفيزيائية * كشف أسماء اللوحات المصورة ٠‏ كشف اللوحات 
الضووة اتد هة 5 أحهرزة العرض * كقف أسماء الأكلام اليا والاكراض الدة 
E Ea a AE ys KALAN NEL‏ وق ده 
0٥‏ | حفظ العينات الحيوانية بطرق جافة أو سائلة. 


حفظ الأجهزة والمواد والأدوات والأفلام والأقراص المدمجة 2 دواليب وأرفف ويكتب قائمة بأسماتها 
وتعلق على الدولاب أو الرف. 
EAM‏ كتابة أرقام على كل مادة أو جهاز مماثل للرقم المسجل 4 سجل العهدة لأغراض الجودة وسهولة 
التفرف ايها 
لجنة لأمن وة 1111112 الام ع اا ا ا و رامن اد ااك امت دة 
تة الأمن والسلامة : 
MN |‏ اسا ےا اا ا ا سا ہا ی ےا 
 //9 | |‏ |أثناءالعام اراس 
RAR‏ وضع الخطة الفصلية للتجارب العملية 2 المختبر وفق نموذج (و.م.ع.ن )٠۲-٠٠-‏ بعد الاطلاع على 
خظط العلمين الفصضاية 
محضر المختبر تحضير متطلبات كل تجربة قبل يوم من إجراتها . 
التعاون مع معلم المادة 4 إجراء التجارب مسبقا قبل عرضها على الطلاب للتأكد من نجاح التجربة 


وا 


AS 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


(٠ r .غ.‎ TT TEETTETETE القیا بتعبئة سجل تنفين‎ | ٦/۲/۵ WN 
. ترتيب الأدوات والمكان وتنظيفها بعد الانتهاء من التجربة‎ |_ 09 
e 


۹/۲/۱1/0۵ ۉ 


| سامل 


ETE TET 
حصر التجهيزات والبرامج الناقصة اللازمة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية.‎ |» / ۵0 
. وكيل الشؤون المدرسية مراجعتها ورفعها إلى مدير المدرسة‎ 
مخاطبة ادارة و باستخدام البرنامج المعتمد.‎ |  /٥ 
0/1/0 


المساعد المساعدالإداري | VANS‏ تسليم المستلزمات لمحضر المعمل . 


حفظ التجهيزات والبرامج وتصنيفها 2 سجلات العهدة حسب الترتيب التالي : 
محل الك أت اة 
#كشف الوسائل التعليمية الداعمة للمنهج. 
س e‏ حفظ الوسائل التعليمية الداعمة والأقراص المدمجة المحتوية على البرامج 2 دولاب وتكتب قائمة بأسمائها 

وتعلق على الدولاب . 

me‏ د د 
أجل غات الجر 

| الاك من وجو د طفايات اتحرنق وسلا مها وضلا حيتها للغمل: 


NAR‏ | ۱/۱/۵ | التاکد من و جود مقط مات ال از الك ر اى اة الا هة شن اتخفاض الک ار الکی را کے لقا ج 
2إ افتاع السام اراسي 
TATA‏ 


EEE 


مدير المدرسة 


-٦‏ التماذج والسجلات 

|التسلسل | اسمالنموذج | رمز 
س ل 
TS KN‏ 
TTT EN‏ 
| 
TS EN‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


رقم العملية : ۹| اسم العملية : تصميم التدريس رمز العملية: (و.ت.ع. )۲١-‏ 


/١‏ توضيح الإجراءات المتبعة 2 إعداد الدروس وتنفين الحصة الصفية داخل الفصل الدراسي. 

يطبق هذا الإجراء على الطلاب. 

EFE 
دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلم‎ ٤٥ الحصة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها‎ /٤ 
. والطالب‎ 
التقويم التكويني: هو التقويم الذي يلازم عملية التدريس اليومية » ويهدف إلى تزويد المعلم والمتعلم بنتائج الأداء‎ ٤ 
. باستمرار ء وذلك لتحسين العملية التعليمية والتعلمية‎ 


الإجراء 
تحال اتوق الد راس افر ومتها فته صياغة الأهذاف انامة واتجاهة فاده ك جح الوحدات 
ت ا ل ی ا يع التي ستنفذ ب2 كل أسبوع. 
ق التقويم لقياس مدى تحقق الأهداف ومراعاة مواعيد الاختبارات التقويمية . 

وزيم الخطة القصاية بشكل وأسلوب مناسب مراعبا العطل الرسمية وفقا للنموذج رقم (و.ت.ع.ن )٠٠-٠٠١-‏ 

والتأكد من مدى تغطيتها للمادة الدراسية و تقديمها لوكيل الشؤون التعليمية 4 حال عدم توافرها ج الكتاب 

اتفرات: 

ا الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين والتأكد من جميع مكوناتها ومناقشتها مع المعلمين ورفعها لمدير 

وكيل الشؤون التعليمية n‏ الدزسة: 

r‏ مراجمة الخطة الأسيوعية والفصلية للمعلمين واعتمادها. 
إعداد كل حصة صفية بے دفتر إعداد الدروس قبل الدخول إلى حجرة الصف واختيار وتجهيز جميع 
المتطلبات من الوسائل المساندة وأساليب التقويم وفق التعليمات والأساليب المتفق عليها 2 هذا المجال. 
مباشرة الحصة الصفية من خلال قياس الاستعد اد التعليمي للطلاب (التعليمي القبلي) › ويكون هذا على 
شگل حف مکوب کے دفر اغد اد الیروس. 
شرح الدرس الجديد من خلال مناقشة الطلاب مع استخدام الطرق المناسبة لموضوع الدرس من (شرح؛ 
ا 
التأكد من تحقيق الهدف من خلال استخدام وسائل تقويم واضحة ومحددة. 
توثيق النتائج REET‏ الملخصصة داخل الفصل (السبورة أو أى وسائل أخرى). 
استخدام التقويم المناسب للاأهداف من خلال مشاركة جميع الطلاب مع رصد الدرجات 2 سجل متابعة 
الطلاب. 
بعد الانتهاء من تحقيق الهدف الأول والثانى يقوم | 
الاستمرار بشرح ومناقشة جميع الأهداف وتسجيل النتائج التعليمية وإجراء التقويم التكويني لها ETE‏ 
تحقيق جميع أهداف الدرس 
إجراء تقويم ختامي لجميع الأهداف من خلال المشافهة أو إجراء تقويم ختامي. 
الاستمرار بمتابعة الطلاب فيما تبقى من وقت الحصة. 


۷/0 


مراجعة أسبوعية لدفتر إعداد الدروس الخاص بالمعلم والتآكد من: 
سير الدروس حسب الخطة الفصلية للمقرر الدراسي 
- مطابقة الإعداد الدوري للتعليمات والتوجيهات الخاصة بالمادة. 
مراجعة دفتر تحضير الدروس حسب الخطة المعتمدة من قبله. 


- النماذج والسجلات 


E‏ رمز النموذج / السجل 
کل خو دی 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ۱٤٩٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


رقم العملية ۲٠:‏ اسم العملية: متابعة وتقويم أداء الهيئة التعليمية رمز العملية: (م.م.ع. ).٤-‏ 


N E E E AR E E SE 
متیر المدرشة:‎ ١ 
۲-نطاق العمل ۲ وكيل الشؤون التعليمية.‎ 
العلمون.‎ ۲ 


٣-الوتاتق‏ ذات العلاقة | لائحة تقويم الأداء الوظيفي الصادرة من ديوان الخدمة. 


7E E |‏ لصف الدراسى: عبارة عن غرفة صفية تتم فيها عملية ال“ لتعليم وا لتعلم للطلاب . 
٤-التعر‏ قات 
لتعرد ٤‏ الحصة:عبارة عن فترة زمنية مقدارها ٤٥‏ دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعله 


القيام بوضع خطة سنوية للزيارات الصفية للمعلمين وفقا للنموذج رقم (م.م.ع.ن )٠٠-٠٤-‏ بحيث لا تقل 
عن زيارقن لكل مغلم انسنة الدراسية: 
وضع خطة فصلية للزيارات الصفية للمعلمين بحيث تغطي الخطة عدة زيارات أسبوعية حسب عدد معلمي 
ار 
زيارة المعلمين 2 الفصول الدراسية وملا حظة سير الدرس وقدرة المعلم وتفاعل الطلاب داخل الصف › 
وتدوين البيانات الوظيفيةوبيانات عمليات التعليم والتعلم الأساسيةوبيانات الدعم العاجل المقترح المقدم 
للمعلم ريات اناا يا جات اتدريية الت رة و غيرها وفنا للنموذج رقم (م.م.ع.ن )٠۲-٠٤١٠‏ ويتم تعبدة 
الوذ غا الف ة اتر اة 
.١‏ يعباً السجل بواقع ثلاث زيارات 2 كل فصل دراسي للمعلم/-ة الجديد والمعلم /ة أو الذي يقل مجموع 
درجاته عن ۱١١(‏ درجة). 
۲. يعباً السجل بواقع أربع زيارات 2 كل سنة دراسية لبقية المعلمين. 
مدير المدرسة/وكيل استقبال المشرف التربوي ب حال زيارته للمدرسة. 

الشؤون التعليمية اطلاع المشرف التربوي على جدول حصص المعلم المراد زيارتهء وإشعار ا 


4 


وكيل الشؤون التعليمية 


۱/۲/0 


متابعة واقع الأداء الإداري والتربوي والتعليمي الفعلي للوكلاء 2 المدرسة حسب سجلات متابعة وتطوير اداء 
۲/۲/0 الوكلاء _2 المدرسة وفقا للنمودج رفم ( م.م .ع.ن - (۰۳-۰٤‏ يتم تعبنّة النموذج رقم (م.م.ع.ن َ٤-‏ - 


والنموذج رقم( ح.ح.ع.ن )٠0-٠٤-‏ ويتم تعبئة النموذج خلال الفترة الزمنية التالية: 


موی ادوس -١‏ يعباً السجل بواقع كل أسبوعين للوكيل/ة ب4 الشهر الأول لتكليفهء ثم كل ثلاثة أسابيع 2 الشهر الثاني 
وكل أربعة أسابيع 2 الفصل الدراسى الثانى. 
- يعباً السجل بواقع كل أربعة أسابيع لوكيل/.ة الشؤون التعليمية الذي يقل مجموع درجاته عن )٠٠١(‏ 
درجة» ووكيل /ة شؤون الطلاب الذي يقل مجموع درجاته عن )٠٠١(‏ درجةء ووكيل/ة الشؤون المدرسية الذي 
يقل مجموع درجاته عن )٠٠١(‏ درجة. 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


تزوید مدير مكتب التربية والتعليم ع لى سجل متابعة وتطوير أداء مدير المدرسة وفقا للنمودج رفم (م۰م۰ع.ن 
-£-). 


ST 


سجل متابعة وتطوير أداء وكيل الشؤون التعليمية 2 
اد م.م .عن ٤-‏ ۰۲-۰ مدير المدرسة 
رسه 
سجل متابعة وتطوير أداء وكيل شؤون الطلاب بك 
الى م.م .عن 4-` مدير المدرسة 
رسه 
مدير 


ممر 
ممر 
ممر 
سجل متابعة وتطوير أداء وكيل الشؤون المدرسية 2 
المدرسة مستمر 
المدرسة 
NN | oe | eas I‏ 


* 
» 
» 
» 
ا 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
O٩‏ ضار الت 


رقم العملية ۲)٠:‏ اسم العملية : مكافآت وإعانات الطلاب 


۱/٤‏ المكافأة : هى مبلغ نقدى يصرقف لطلاب بعض المدارس (مدارس التحفيظ- والتربية الخاصة - ولخريجى 
المدارس الليلية). 


٤‏ الإعانة : هى المبالغ النقدية التى تصرف لأبناء المعلمين المتوفين والطلاب المغتربين. 


اعداد خطاب اهاد الطلاب المستحقين لكاقاة أو الإعانة وت تقديمها لمدير المدرسة ردا جمیع الأوراق 


ETE OE RO TTT TREE ET‏ اة 
وال 

متابعة استلام خطاب بأسماء الطلاب الذين تمت الموافقة على استلامهم للمكافاأة أو الإعانة من إدارة 
التربية وال 

إشمار أولياء الأمور بموافقة إدارة التربية والتعليم على صرف المكافأة أو الإعانة للطلاب المستحقين . 


N 


E‏ رمز النموذج / السجل 


| سر اسا استستی وریا ET‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى o١‏ 


رقم العملية : ۲١‏ اسم العملية : اتجاهات المتعلمين نحو المدريسة رمز العملية : (م.م.ع. )٥-‏ 


الاعات اة 2 و الطاب الف مات اة من اة 

د هدا الاجر عى هه امات الخ فن دل ارا من حا ر اااي 
ا a‏ 
قرا کک من اعا ای الیو دوا اھا آتے ت فا ین وب وص کر عا 
المدرسة من وجهة نظرهه 


ي الان ا TT TEET‏ 


تعىله تعيدة النموذج الخاص بعملية تقويم الخدمات المقدمة من المدرسة من وحهه نظر الطالب. 


جمع النماذج التي تم توزيعها على الطلاب وفقا تللصفوف الذراسية وفهرستها وتتظيمها وتسليمها لرئيس 
نائب رئيس المجلس ۲/0 : 


القيام بدراسة النماذج وتحليلها وإعداد تقرير يشتمل على النتائج والتوصيات وتقديمها لرئيس مجلس 
رة 


الاطلاع على النتائج والتوصيات والإيعاز لنائبه لدعوة المجلس لعقد اجتماع لمناقشة التقرير. 

إعداد الدعوة لاجتماع مجلس المدرسة والتأكيد على الحضور من خلال الاتصال بهم وتبليغهم بموعد 
الاجتماع. 

تزويد أعضاء المجلس بالتقرير الذي يشمل على نتائج وتوصيات تقويم المدرسة من وجهة نظر الطالب قبل 
ثلاثة أيام على الأقل من اجتماع المجلس. 

يتولى قراءة نتائج التقرير والتوصيات 2 يوم الاجتماع على أعضاء المجلس. 

مناقشة التقرير والتوصيات الواردة فيهء وإامكانية تطبيقهاء والفائدة المترتبة على ذلك وأي إجراءات ينبغي 
ادها ا الوص 


_ تيس انجس | ٢/۲٠_|إقرار‏ نوسيات الق عل 


اسمالنموذج | رمز النموذج / السجل الحفظ 


مدة 
۲_| ضوع تماما اتی تادر 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
o1‏ الإصدار الثانى 


رقم العملية : U۲۳‏ اسم العملبة : التقويم والاختبارات رمز العملية 


توضيح الإجراءات المتبعة 2 تنفيذ عملية التقويم وسير الاختبارات. 

۲ الموظفون الذين لهم علاقة بتنفين عملية التقويم والاختبارات 2 المدرسة. 

۲ جميع طلاب المدرسة. 

۲۳ دلیل نظم وتعلیمات الاختبارات. 

۲ لائحة تقويم الطالب. 

۲٢‏ الية الاختبارات للمرحلتبن المتوسطة والثانوية. 

۳ المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب. 

٤‏ الجهة المختصة: هي وزارة التربية والتعليم أو إدارة التربية والتعليم. 

٤‏ ولي أمر الطالب : والده أو وليه قرغا 

الظاتيب اتد اللتمق الجديد انلضف الأول المد رة الانكاثة أو اتوسطة او اة 
اناب ا لر بن ن ن صف ی اکر مار ار ل ما من رة خر اب الست اغى 


من صفه الذې کان يدرس فيه . 


٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 


٤ء‎ ۶ £ ٤ء‎ ء٤‎ ٤ 
الطالب المعید: من اعاد ے2 اى صف 2 مدرسته »اومن قبل منقولا من مدرسة اخری معیدا 2 صفه الذی کان‎ 0/4 


يدرس فیه. 

٤‏ المهارات الأساسية : هي جميع المهارات المكتوبة 2 قوائم العلوم والمعارف » وهي المهارات المقررة على طلاب المرحلة 
الابتدائيةء سواء ميزت بوضع علامة (×) آمامها 2 تلك القوائم أم لم تميز. 

٤‏ مهارات الحد الأدنى : هي مجموعة من المهارات تمثل الأساس 2 التمكن من المهارات اللاحقة » ويجب على الطالب 
أن يتمكن منها » ليتقرر على ضوء ذلك نقل الطالب ب2 نهاية العام من صف إلى صف أعلى منه ؛ فعليها يتوقف 
نجاح الطالب أو بقاؤه 2 صفه . وقد ميزت بوضع علامة (×) أمامها 2 قوائم المهارات. 

٤‏ التقويم المستمر: هو تنظيم بديل لأسلوب اختبارات للمواد الشفوية وبعض المواد التحريرية » ويتم بأسلوب محدد 
بإجراءات وضوابط لجمع معلومات عن تحصيل الطلاب 2 المواد الشفهية خلال العام الدراسي 2 مختلف مراحل 
التعليم العام. 


٤‏ لجنة الأختبارات : هى اللجنة المشرفة على عملية الاختبارات الفصلية والنهائية 2 المدرسة ويرأسها مدير المدرسة. 


لعيلية 


| 0 | عمليةالتقويم (الرحلة اابتدانيع: 
تقويم الطالب 2 المرحلة الابتد ائية عن طريق الملاحظة والتمارين الصفية والواجبات والاختبارات القصيرة 
والمناقشة....إلخ . 
ا رصد تقويم الطالب بے سجل متابعة الطالب. 
6 _| رصد نتائج المهارات 2 نهاية كل ضترة تقويمية 2 البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوذارة. 
لبم كل اشرق الشليمية فة من تات الطاب وف اافخسض 2 اة كل فر رة 
وكيل الشؤون التعليمية مراجعة نتائج الطلاب والتأكد منها وتزويد وكيل شؤون الطلاب بها. 


وكيل شؤون الطلاب 10 اشعار ولی اتر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية. 


۷/۱/0 بك تناما علاجا ذال قن الطاب مهارة واحدة أو أكثر وا اة سن 
المعلم يحيل الطالب الذى لم يتقن مهارة أو آكثر من مهارات الحد الأدنى إلى المرشد الطلابى بالمدرسة بعد كل فترة 
۸/۱/۵ : : 
تقويمية. 
تحويل حالات التأخر للطالب الذي لم يبد N‏ مع البرامج العلاجية إلى البرامج المساندة بعد إشعار ولي 
المرشد الطلابي ۹/۱/0۵ 8 
مر 


0" إصدار قرار 2 نهاية العام الدراسي بنقل الطالب الذي لم يحقق الحد الأدنى من المهارات للصف الذي يليه أو 
AN‏ . : . 
لجنة التوجيه والإرشاد إبقائه ب صفه. 


۱۱/۱/0۵ يرفع الطالب للصف الذي يليه عند إتقانه جميع مهارات الحد الأدنى. 


التقويم المستمر(للمرحلتبن المتوسطة والتثانوية): 


W0 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


0/۲/0 


۱/4/0 
NE 
NE 
E 
0 

۲/4/0۵ 


رئيس لجنة الاختبارات 


( مدير المدرسة ) 


۲/4/0 


0//- 
رئيس لجنة الاختبارات 


ونائبه ووکیل شؤون 0/4/0 


1/4/0۵ 


۸/4/0 
۹/4/0 
۱۰/4/0 
۱۱/4/0 
T70 
۲/:/0 


o 


۰ 
۰. 
۰ 


تقوم الطالب عن طریق الاختبارات والتدریبات الصمية والملاحظة والمنافشة. ..لخ. 


م وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب 2 نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب . 
مراجعة نتائج الطلاب واشعار ولى اهز الطالب بنتيجة الفترة التقويمية وتزويد المرشد الطلابى بنسخة من 
نتيجة الفترة التقويمية. 


م والضبط ويرأسها وكيل الشؤون المدرسية وعضوية عدد من المعلمين. 

لجنة الإشراف والملاحظة ويرأسها وكيل شؤون الطلاب وعضوية عدد من المعلمين. 

لجنة التصحيح والمراجعة ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين. 

ج النتائج ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين. 

توجيه المعلمين بوضع الأسئّلة ومتابعة تسليمها قبل بدء الاختبارات. 

التآأكد من إنهاء كل معلم للمناهج المقررة قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراسي وأخذ توقيعه على ذلك 


التأكد من إدخال الدرجات النهائية لمواد التقويم المستمر والسلوك والمواظبة وكذلك درجات أعمال السنة لجميع 
الطلاب بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلاب . 

اعداد حدول الاختبارات بمشاركة الطلاب وفقا للنموذج( و.ت.ع.ن-0 ۲-۰ ۰ ( وتزاعى نة عدد الأيام حسب 
التعليمات الصادرة من وزارة التربية والتعليم 


تصوير جد اول الاختبارات وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب والتأكد من وصول تعليمات 


التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية. 
تثبیت اللوحات الإرشادية للدلالة غل مقار اللجان. 
تزوید كل لجنة بجداول الأختبارات وكشوف بأسماء الطلاب وأرقاح جلوسيف 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


م ااا اا کو اشرات اتوم وتا د 

٥‏ _| متابعة توقيع الملاحظین على نموذ- 

٥‏ »| تأمين الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار. 

e 
تم مطاريت ا مغل قبن ودء الاخار د( 08 فة وف الود‎ | 

0 فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار. 

. إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات‎ E 

۲/4/0 
۲/4/0 
۲4/4/0 


متابعة سير الاختبارات وحضور الطلاب وخروجهم 2 أثناء الاختبارات. 
الأسثلة من المشرفبن على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار ب ( ٥‏ ) دقائق. 
توزيع الأسئلة على الطلاب 2 بداية وقت الاختبار. 
۲0/4/0 متابعة غياب الطلاب 2 أثناء الاختبارات وحصر الطلاب الغائبين. 
۲1/4/0 الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار. 


SI EEG SS E 


التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب وتسجيل محضر وفقا 
للنموذج ( و.ت.ع.ن-1 ٠٠-٠‏ )والتوقيع عليه من الملاحظ والمشرف على اللجنة. 
المعلم الملاحظ ( وت )والتوقيع عليه من والمشرف على 


۲/4/0 يدون اسم الطالب الغائب ب4 محضر غياب وفقا للنموذج ) و.ٿت.ع.ن- ۰۷-۰0 )» ويقوم الملا حظ والمشرف على 
اللجنة بكتابة الاسم والتوقيع على المحضر. 


تجن الاشراف u‏ توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة مشر اللجان بعك انقضاء نصت زمن الأختبار وفقا الموج 
والملاحظة ( و.ت.ع.ن-۰۸-۰۵ )وھا للبرنامج الحاسوبى المغتمت: 


أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام. 
ا ا IE TEET RTT‏ 


Y/4/0‏ ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب 2 اللجان. 
۲/4/0 وضع كشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة 4 الظرف الخاص بالمادة. 


1//0 


V//0 


YA/+/0 
ED 
4 
CED 
CT/t/0 
4/4/0 
0//0 
حف كوف ترصف اغات الخاصة نذا‎ 


لجنة التحكم والضبط : 
۷/4/0 حفظ أوراق الإجابة ے2 الخزانة المخصصة لذلك. 


f 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤۳٩٤‏ ه 
الا ا o0‏ 


۸/4/0 م تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص وفقا للنموذج ( و.ت.ع.ن-١٠٠-١٠٠‏ ). 


طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظط بها 2 خزانة المدرسة وعلی الحاسب الآلى PDF‏ مع نسخ 
04//0 ت 
CDi‏ 


ا 


EEE ا‎ 


1 
۲/٦ 
A 


کک 
ان 


اس 
فف با ۳ 
۷ 


سر نرت س د نون یا 


8 


/ 
1/ 
كشف الغياب اليومي للطلاب 2 الاختبارات وكيل الشؤون التعليمية 

كل شون تايبا 
ید اتون اسیا 


۷/٦ 
۸/٦ 
۹/٦ 
ر‎ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
°٦‏ الإصدار الثانى 


رقم العملية ۲٤:‏ اسم العملية : تقويم الأداء الوظيفن رمز العملية : (م.م.ع. )٠١-‏ 


٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 


تحديد المنهجية والتعريف بالطرق التي سيتم اتباعها 2 عملية تقويم الأداء الفردي للموظفين 2 المدرسة. 

يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين 4 المدرسة. 

۳ لائحة تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية. 

۳ لائحة تقويم الأداء الوظيفي (للوظائف الإدارية). 

٣‏ اللائحة التفسيرية لعناصر التقويم. 

٤‏ تقويم الأداء الوظيفي: قياس مستوى أداء المعلم أو الموظف للعمل المكلف بأدائه ويحتوي على مجموعة من عناصر 
تقويم الكفايات »الشخصية «والمهنية والعلاقات مع الآخرين. 

٤‏ مواطن القوة : هي تلك الصفات الإيجابية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب ألا تكون تكرارا 
لعناصر التقييم الأساسية المحددة 2 بطاقة تقويم الأداء الوظيفي (عناصر الأداء الوظيفي» الصفات الشخصيةء 
العلاقات مع الآخرين) . 

/٤‏ مواطن الضعف: هي تلك الصفات السلبية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب ألا تكون 

رار اضر اهر اا اة افد اة تے اآا اترتى ( اسر ااب او قفي الصهاة ات هة 
العلاقات مع الآخرين) . 


والضعف . 


مدير المدرسة 
اة الوظفين حول قاري ر إنجازاتهم وسل الزيارات والوقائق ذات الملاقة الوقؤف غلى مواظن الذرة 


رصد درجات الأداء لكل موظف وهقا لنموذج الزيارة الأولى وإطلاع الموظف على نتيجة الأداء الوظيفي. 


الد مل مرا شیم 1 رشني 
لحر نا جرا ات ات ا ا ا د ا و ا 


الترقخ على امارد لاء الرطفى وافتادفا 


0 


إعلام الموظفين وإشعارهم بأدائهم الوظيفي وب حال حصول أي موظف على درجة (غير مرض) ب2 استمارة 


۱۰ ٍِ 
الاداء الوظيفى فيحق له الاعتراض خلال )٠١(‏ يوما من اعتماد التقرير. 


/ 
Cî‏ رفع تقارير الأداء الوظيفي إلى إدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم لاعتمادها من المرجع المختص 
۱۱/0 


LNT 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثاني oV‏ 


رقم العملية : U٠١‏ اسم العملية: التدقيق الداخلن لنظام الجودة رمز العملية: (م.م.ع. )٠١-‏ 


TT‏ التأكد من نظامية الإجراءات ( الطريقة ) المتبعة ب2 تطبيق النظام الداخلي للجودة بالمدرسة والمعمول بها على جميع 
الوظائف بالمدرسة. 
يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الواردة 4 نظام الجودة . 
-الوثائق ذات العلاقة 
٠ E‏ فريق التدقيق الد اخلي: فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة ب2 المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام 
بأعمال التدقيق الداخلى حسب متطلبات نظام إدارة الجودة. 


تحديد فريق التدقيق الداخلي بالمدرسة من بين أعضائها وتحديد رئيس للفريق» وأسماء الأعضاء والمهمة 
والهدف والمدة الزمنية المحددة للإنجاز. 

إعداد الخطابات للجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها لتدريب فريق التدقيق الداخلي وتأهيلهم للقيام 
اك ا اة الوا اة : 

تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي نسخة كاملة من العمليات والإجراءات المعتمدة داخل المدرسة. 


دراسة جميع العمليات والإجراءات ومراجعتها والتأكد منها ووضع خطة التدقيق لها. 
تحضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناء على آليات وخطوات العمليات و الإجراءات المراد تدقيقها. 
التدقيق الداخلي إعداد الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وفقا للنموذج (م.م.ع.ن-٠٠-٠٠)‏ وتكون على زيارتين خلال العام 
اراسي 
اسک خط ادقن عى جم عا ال ر وف اح افق اة 
ا ا 
تبليغ الموظف المعني الذي سيتم التدقيق عليه وذلك قبل أسبوع من موعد التدقيق وفقا للنموذج 
ETE)‏ 
زيار اتوطفن لين واس هدهن ك عة الف فة اند اخ وشرح اة التدهق الوت ات د 
الوم اطا ع لاف ال كه ا ك مرها وا ارتم ’وو وا 
مراجعة نتائج التدقيق مع الموظف المعني والاتفاق على الإجراءات التصحيحية والوقائية وطق الفترة الزمنية 
الصضدا وف اوج ( مخ 


/ 

اعغداد تقرير نهائى لعملية المراجعة والتدقيق وتقديمها للجنة الجودة والتميز 2 المدرسة وفقا للنمودج 

فريق التدقيق الداخلى ۱۱/0۵ 
(ھ.م.ع.ن-°1-۰0). 


لحا لير وا تجودة مناقشة نتائج التقرير النهائي والمصادقة عليه. 


تتظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدفيق الداخلى 2 المدرسة. 


۱۰ 


o‏ مدة الحفظ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


رقم العملية ۲١:‏ اسم العملية: الإجراءات التصحبحية رمز العملية: (م.م.ع. )١۷-‏ 


(<الهدذدفک يطبق هذا اللإجراء على جمیع اللإجراءات التصحيحية الواردة_2 المدرسة. 


يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات 2 المدرسة . 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة 
٤ TT‏ فريق التدقيق الداخلي: فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة 2 المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام 

بأعمال التدقيق الداخلى حسب متطلبات نظام إدارة الجودة. 


| ری رعا تن ۰ K ig:‏ 


رئيس فريق التدقيق توثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة ب سجل الإجراءات التصحيحية وفقا للنموذج 
الداخلى (ET a‏ 
دراسة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل المدرسة أو خارجها أو دراسة حالات عدم المطابقة 2 
ST‏ ات التى تم اكتشافها أثاء علمية التدقيق الداخلى. 
e |‏ ا تنفيذ الطلبات والملاحظات مع الجهات المعنية داخل المدرسة . 
اتخاذ الإجراءات ا ات ا أثناء التدقيق الداخلى. 


فریق 
التدقيق الداخلي 


إشعار الجهة المعحنية با لمدرسة بالإجراء اتخ . 
رئيس فريق التدقيق : 


طلب الإجراء التصحيحي 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۹ 


رقم العملية : U١١‏ اسم العملية: ضبط الوتائق رمز العملية: (م.م.ع. )٠۸-‏ 


وضع نظام وتحديد مسؤوليات إعداد واصدار ومراقبة وضبط الوثائق لنظام الجودة بالمدرسة. 
يطبق هذا الإجراء على جميع عمليات التوثيق / الإعداد / الإصدار/ التعديل والضبط المتعلقة بوثائق نظام الجودة ب2 
۲-نطاق العمل 
المدرسة. 
٣-الوثائق‏ ذات العلاقة ۳ نظام الجودة الإدارية. 
٤‏ الوٹائق : هی مستندات تحوی بیانات ذات معنى تأخن ی شکل مثل السياسة أو اللإجراء أو تعليمات العمل ...إلخء 
ويرجع إليها لتنفيذ الأنشطة وضبطها وتشمل الدليل والإجراءات والسجلات وتعليمات العمل. 
٤‏ السجلات : هى النماذج المعتمدة 2 المدرسة قبل وبعد استخدامها. 


الإجراء 
لجنة التميز والجودة تحديد فريق ضبط الوثائق بالمدرسة من بين أعضائها وتحديد رئيس الفريق والمهام المسندة له. 


إعدادالخطابات لجهات التية دريب فريق شيط اولاق رتمهم قيا مهام عمل بط لوا 


رئيس لجنة التميز تسليم رئيس فريق ضبط الوتائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوتائق المتعلقة بالجودة وجميع الإصدارات 
۲/0 : 
والجودة الحالية للوثائق وفقا للنمودج ) : ن ۰ ( 5 


دراسة جميع الوثائق والسجلات ومراجمتها والتأكد منها. 
الا کف من أن كل صفة فن الوقاققى تحمل تما بن آنه وثيقة مضبوطة أو غير مضبوطة أو ملغاة. 


اعداد تقرير نهائى لعملية ضبط الوثائق وتقديمها للجنة الجودة والتميز 2 المدرسة. 
فريق ضبط الوثائق شاقة تاقح التقرير التهائن والنصادةة عله 


اعتماد التعديلات على الوثائق والسجلات وتعميمها على المعنيين. 
رئيس فريق ضبط ê‏ تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية ضبط الوثائق والسجلات ك المدرسة. 
الوثاتق 


E 


E e e اسا‎ 


TO ETD TEE 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
1۰ الإصدار الثانى 


النماذج والسجلات 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ١‏ 


نموذج رقم ( ۱) 


اسم النموذج: طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن الكريم والمعاهد العلمية إلي التعليم العام رمز النموذج: وطعن- ٠١ -٠١‏ 
آل اتات حا : 
الاسم رياعيا : O O‏ 
ااا ۲ هدوف الک الوا سی a‏ 
آخر شهادة دراسية حصل عليها : i iie‏ 


NEESER ema ARES : تاریخ الحصول عليها‎ 


نوع الدراسة المطلوبة : لا نهاري لاتى الاهازن 

ثانيا : التحصيل الد اسي : 

0 سد ستوات العا و انت الد واسى انال إن ردك ا وراد اروب لكل سةك دراس : 
۲) عدد سنوات الانقطاع من الدراسة ( إن وجدت ) آأسباب الانقطاع 


: تقدير الطالب لدى نجاحه 2 الصفبن السابقين لصفه‎ )٣ 


خالا : دراسة ود 
الأسباب التي أبداها الطالب للتحويل : EE‏ 
التعرف على الدوافع الحقيقية للطالب : o‏ 
مدى موافقة ولي آمر الطالب : i O‏ 
مدى موافقة جهة عمله ( إن وجدت ) 

الخدمات المقدمة له : 

لا تبصيره بالفرص التعليمية والمهنية المتاحة له 4 مجال دراسته الحالي . 


ا تسر بها زق على هواه فن أك آ سك در آاسكةه و ققق تجهوده اة , 
لا مساعدته على اتخاذ القرار المناسب لتحديد مستقبله التعليمي والمهني . 
1 نتائج الخدمة الإرشادية :أ - تم إقناع الطالب ويواصل دراسته الحالية . Ll‏ 
ب - لم يقتنع الطالب وهو يرغب ب إنجاز تحويله . 1ا 
© سات اللجنة قان الطالب : 


ملاحظة : تشفع الاسشتهار ةب ١:‏ ) خر شهادة حصل عليها الطالب . ۲ ) شهادة حسن سيرة وسلوك . ١‏ ) موافقة جهة 
العمل ( إن وجدت) 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۴۲) 


اسم النموذج : بيانات الطالب الشخصية رمز النموذج :و.طءع.ن- ٠۲ -١١‏ 
بيانات الطالب الشخصية للعام الدراسي ؛ه / الفصل( ( 


البيانات الشخصية 


TEDE ESE EN EEE REE 
رقم الطالب : خاص بالمدرسة‎ 


FAMILY FNAME 


مكان الولادة - 
رقم جواز السفر تاريخ الميلاد د 
o.‏ SĞ..کج—‏ 
٠‏ بيانات الاتصال 
TT] Ta |‏ 1 
اشس يي | سس لإ سس ل 
اريدالاتروني |__| اسزاي | امسو ا 
O ET N E‏ 


بيانات ولي آمر 


اسم الطالب : التوقيع على صحة البيانات 


اسم ولي الأمر : التوقيع على صحة البيانات 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 
الإصدار اللا 


نموذج رقم ( ۳) 


اسم النموذج : تسجيل طالب رمز النموذج ( و۔ط.ءع.۔ن-٠١۰-٠ ٠‏ ( 
العام الدراسي : ٤ا‏ / ٤ھ‏ الفصل الدراسي : 
اسم الطالب : ) اللخصص : 
الرقم: 


e aha ua‏ ا 


2 أيامالدراسةالأسبوعية | | 
سماتشرد | لاجد اتن س اتوق سه 
sl SDHEDEEHEED‏ 


مجموع الساعات المعتمدة: 


توفيع الطالب 3 


توقيع المرشد الأكاديمي : 


یعتمد: توقیع وکیل شؤون الطلاب؛ 


# نسخة لولى أمر الطالب . 


و.ط.ءع.ن- ۰۲-۰۱ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 
ء الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ٤‏ ) 


اسم التموذج : كشف بأسماء الطلاب 2 المجموعة رمز التموذج : (و۔ط.ءع.۔ن-١ )٠١ ٤-١‏ 
اسم ادر 7 ees‏ العام الدراسي : eee‏ 


E 


المرشد ا«اكاديمي وکیل شوؤون الطلاب مدير المدرسة 


٠ ٤-١۱ و.ط.ءع.۔ن-‎ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ٥‏ ) 


اسم النموذج : السجل ا «كاديمي رمز التموذج : ( و.ط.ءع.ن-٠١١٠-١٥٠)‏ 


N E 
E CZ aaa 


العام الدراسي : العلوم الطبيعية. 1 العلوم الإنسانية. 


معتوو السجل الأقاديعو 


ت | ا | سے سس | ی | ا 

E E E E E I N LC 

سست| | | | )إا 

ITI | | am 

TTT TTT wm 
SE 


متوقع التحرج ي 17 ستان ونصف. [17ألاث سنوات. 1[ أكثر من ذلك . 


ارا الأكاديعي 


وكيل شوون الطلاب مدير المدرسة 


۰٥-۰۱ و.ط.ع.ن-‎ 


۱-١ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
11 الإصدار الثانى 


ا 


نموذج رقم ( ٥‏ ) 


الخطط والبرامج الدراسية لنظام المقررات ني ا الشاسوی 


_ ر ا )ری ر 
a i E RT‏ 


a OE EES ETE 

| Û Û riih 

E E CT E TE 

| Pneish2 | Eneiishs 

| [Freiins | Fnelsha 
ست | =| ا‎ 


قواعد انتقال الطالب من نظام المقررات إلى نظام التعليم الثانوي العادي ر 

الصف الثاني ثانوى طبيعي أو شرعي ) 

| اضباته | بها __| 12ا _ 
فیزیاء ١‏ أ 


برنامج المواد الأختيارية ر مقررين اخقياري ) 
_ المتطلب | الدرجة_] التقدير_ 
| || | || 
E O ۹ O NS‏ 


التسجيل و الإشراف والمتابعة عن طريق المرشد الأكاديمي 


الإصدار الثاني 


اس امار شطب | ادرا ی 
سیا | ا 


| امات يتت‎ 
| مصرتة | أ‎ 
E E EE ETT 
E E ES KET 
n 


برنامج مسار العلوم الطبيعية ( العلمي) 


سضيات | يشت | | 
يات | شبات | | 
فياه | شيت || 
طضيات | يياه | | 
ا 


Fein | Feiss |‏ | | 
سرنامج المواد الاختسارية ر مواد هرة ) 

| قبانريم ۲ | 06ات | _الشرب اسل 

SEE ETEN ETS 

اسبيشة | اس | افر 

المعلومات «حاص ۴ | ملاحظة :هذا البرنامج يتطلب دراسة مقررين(١٠)‏ ساعات 


كحد أدنى وخمسة مقررات )٠١(‏ ساعة كحد أقصى خلال المرحلة الثانوية › ويراعى 
عند التسجيل التأكد من الطاقة الاستيعابية للشعب المراد التسجيل بها , 


ي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 


1۷ 


اکر اسا ایر ا اا را rep (pet |p‏ 


erf |e |r |e or 


نموذج رقم ( ٥‏ ) 
خطة دراسية مقت رحة لطلاب العلوم 


ror (refe (mer 


00 


النسانية 
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نموذج رقم ( ٥‏ ) 


السجل الد راسي للطالب 


الفصل الدراسي الرابح ٤ھ‏ 


الفصل الدراسي الثالث ٤ھ‏ 
اسم لمفرر | ارج | اتير 


الفصل الدراسي الخامس ٤ھ‏ 


i SE EE 


الفصل الدراسي السادس EF‏ 


E 


الفصل الد راسي السايح ٤ه‏ 


الفصل الصيغي OT‏ 
سم المقرر_| الدرجة | الدب 


آ- 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1۹ 


نموذج رقم ( ١‏ ) 


اسم النموذج : حذف وإضافة مقررات دراسية رمز التموذج : ( و۔ط.ءع.ن-١٠-٦١)‏ 
الفصل الدراسي : العام الدراسي : / 1٤ھ‏ 
اسم الطالب : التخصص : 
CIITTITTT T J‏ 


حاف مقررات 


| اسم اتر | نومه | مدد السامات | __الشمبة__|_ مم استرر | توقيمه | ملاحضات_ 


مجموع الساعات قبل الحذق والإضافة: م .......... مجموع الساعات بعد الحذف والإضافة: êt‏ 
توفیع الطالب :....................... توقيع المرشد الآكاديمي: r GEESE EES‏ توقیع وکیل ت شؤون الطلاب : iner‏ 
اتايماتومة: 


-١‏ يستعمل هذا النموذج 4 حالة حذف أو إضافة مقررات. 
۲- تتم عملية الحذف والإضافة باختيار الطالب» وموافقة المرشد الأكاديمي بناءُ على توقيع معلم المقرر. 
٣‏ يسلم النموذج الى وكيل شؤون الطلاب بعد اكمال إجراءاته المطلوبة ؛ ليضمها إلى نماذج التسجيل الخاصة بالطالب 
ويجري التعديلات اللازمة بموجبها . 
-٤‏ يجب الا يزيد عدد الساعات المعتمدة بعد الإضافة عن ( ) ساعة معتمدة. 
-٥۵‏ يجب ألا يقل عدد الساعات المعتمدة بعد الحذف عن ( ) ساعة معتمدة. 
-٦‏ على معلم المقرر حذف أو إضافة اسم الطالب من كشف المادة عند اعتماده. 
نسخة لولي آمر الطالب . 


)۰٦-۰۱-ن.ع.ط.و‎ ( 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ۱٤٩٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۷ ) 


اسم النموذج : سجل توزيع الانتظار اليومي رمز النمودح :وع «١‏ إه 


سجل توزيع الانتظار اليومي للعام الدراسي ؛ه / الفصل( ( 


إخواني المحلمين / نظراً لخياب الأخ الزميل : 
لهذا اليوم الموافق ‏ / / ١١‏ ه آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم » ولكم جزيل الشكر 


ا 


إخواني المحلمين / نظرأً لخياب اللآخ الزميل : 
لها اليوم المخوافق / 7 هھ آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم » ولكم جزيل الشكر 


اسم المسۆول / التوقيع : 
وكيل الشؤون التحليمية / التوقيع : 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۷1 


نموذج رقم ( ۸ ) 


اسم النموذج : جدول الإشراف اليومي رمز النموذج :و.ت .عن - ١هد ٠۲‏ 


جدول الإشراف اليومي 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ٩۹‏ ) 


اسم النموذج : جدول الحناوبة اليومي رمز النموذح :و .تعن - ١ه‏ ۳ 


جدول المناوبة اليومية ( بداية الدوام ونهايته ) 


| أسبوع السادس 


EN 


وكيل الشؤون التعليمية : متیر المكرسة ١‏ 
التوقيع التوقیع 


الدليل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


ا 


(RHE (pat? apf (RTE | op 


وكيل الشؤون التمليمب 
التوقيع 
N‏ 


اسم النموذج : جدول الناوبة الب 


جدول المناوبة اليومى 


« 


€ 
للعام الدراسي 


« 


التوقيع 


f1 
ر‎ 
1 
سے‎ 
e 
ب‎ 


مدبر المدرسة ۳ 


رمز النموذج :و.ت.ع .ن - !هھ ۳ 
جدول الناوبة اليومية ( بداية الدوام ونهايته ) 


2 
: 

0 
'D. 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ۱٤٩٤‏ ه 


اسم النموذج : كشف تسليم الكتب المفقررة للطلاب رمزالنموذج :و.ط عن - ۰١ -٠۲‏ 


كشف تسليم الكتب المقررة للطلاب للعام الدراسي ٤اه‏ / الفصل( ( 


4 ٤ھ‏ 
استلام 
م اسم الطالب وثيقة المحافظة على الكثب ف 


۱ المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


[ 
2 
+ 
3 
2, 


المحافظة على کي و ليمي بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على ڪتبي و ٿسليمه بعد نذهاية الفصل الدراسي 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد ذهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد ذهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


on 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


Oo 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


گے 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية القصل الدراسي 


> 


س سے س ص س سے س ص 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


حا 


چ 


المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها بعد نهاية الفصل الدراسي 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى Vo‏ 
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نموذج رقم ( )۱۴۲١‏ 


اسو اة ذج 1 امز مطالية رمزالنمودج 3 م.م .ع .ن- ۲-۰١‏ 


أمر مطالبة 


إلى: مدير مكتب التربية والتعليم في E CEO EY‏ 
إلى: مدير الشؤون الطالية بالإدارة E ENE OONOEEEONIS‏ 
ملضل: مددر مدرسه nies Rasana‏ 


بشأن: طلب صرف تعويض من الميزانية التشغيلية للمدرسة. 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

إشارة إلى قرار سمو وزير التربية والتعلیم رقم ۱/۳۲۱۷۱۰۷۸ في ۱۷/٤/۲١٤١ه‏ الممتضمن منح 
المدارس ميزانية تشغيلية... عليه فإن المدرسة قامت بصرف الممبالغ الموضحة في الفواتير امرفقة البالغ 
مجموع قيمتها ( سسسس........... ) ريالاء لقاء تأمين احتياجات المدرسة حسب بند e‏ 

لذا نرجو التكرم بإكمال الإجراءات اللازمة للتعويض عما تم صرفه. وبرفقه أصل الفواتير للمبلغ 
المطلوب. 

شاكراً تجاوبكم... والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


مدير المدرسة ورئيس لجنة الصندوق المدرسي 


O E E 
س‎ 


رادا 
سم لسم اس ا 


التوقيع التوقيع التوقيع 


تم التأكد من اكتمال اممستندات اللازمة المذكورة واممرفقة وتدقيقها. 
اسم الموظف الممختص توقبعه 
التاريخ / ٤ھ‏ 


م.م .ع .0 ۰۲-۰ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 


الإصدار الثانى 
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نموذج رقم ( ۱٤‏ ) 


اسم النموذج :جیان اطلاع الموظفیين على التعاميم رمز النموذج: ممع .ن ۲ 


بيان اطلاع الموظفين على التماميم للعام الدراسي اه اق ( 


الاخوة منسوبو المدرسة / 


ص / التوقيع بالعلم » واللّه يحفظڪم »»»› 


a mT mm 
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کے 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۹ 


نموذج رقم ( )۱٥١‏ 


اسم النموذج : سجل الصادر رمزالنموذج : م.م.ع.ن- ۳ ۳ 


سجل الصادر للعام الدراسي ٤اه‏ 


تمسر ایی | ایی | کاندرد س 


5 


#ابدأ برقم جديد » وصفحة جديدة مع بداية كل عام هجري 


م.م. ع.ل- ۰ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ۱٤۳٩٤‏ ه 
A۰‏ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( )۱١‏ 


اسم النموذج :سجل تودیع المعاملات رمزالنموذج ممع ن 4 


#ابدأ برقم جديد » وصفحة جديدة مع بداية كل عام هجري 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى A1‏ 


ملاحظة: يغلق الدوام 
A۲‏ 
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نموذج رقم ( ۱۸) 


النموذج : تنبيه عن تأخر / انتصراف رمزالنمودذج: وغ = إ@ ٣‏ 


SET 


TIIITIITTITT FEM] Ewer 
TTS TRE TT 


ات 4 و اراق 2 7۲ قد اقشع مایلی؛ 

( ( تأخركم من بداية الدوام » وحضوركم الساعة‎ ٥ 

9 عم اقا يي كه اقا اترام سن السا ا e E‏ 

5 اتسراقکم سكا قبل نمايا الذوام من الساعة ( < 

عليه نمل توضيح آسباب ذلك مع إرفاق ما يؤيد عذركم ٠»‏ »ولكم تحياتي .. 
در لر : ae‏ ھە ال 2£ 7 جي 
اللكرم /مدير مدرسة r Nh reorder ESE‏ 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


RD 


Weenuucns BOOCOSEVOCSSECOCESOCOOSESOGOSEGOGSESGOEGOS ore 


رآي مدير المدرسة 
0 غذرة مقبول: 


. عدره غير مقبول ویحسم عليه‎ O 


ملاحظة : ترفق بطاقة المساءلة مع أصل القرار ب4 حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفه بالادارة : 
س اق وة : 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۱۹) 


النموذج : قرارحسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر رمز النموذج ؛ ومع - «١‏ 0© 


قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر 


الاسم __| التخصص | الستوى/امرتبة__ | رقمالوظيفة | العملالحالي _ 


بناءَ على صلاحياته » وبناءٌ على المادة )۲١(‏ من نظام الخدمة المدنية » وبناءٌ على موافقة معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات 
لمديري المدارس بالقرار رقم ١١١٠٠٠۲٠/۸ق‏ وتاريخ ١۲/١/١١٤١ه»‏ ولبلوغ ساعات التآخر عن الدوام والخروج المبكر من الدوام ( ( 
ساعة » وحيث إن عدره غير مقبول » وبمقتضى النظامح. 
يقرر ما يلي: 

ا مم اهاب لوكت اة رداق ایوا م اكه 
1 على إدارة شؤون الموظفين 1 تنفيذ الأنظمة ] تنفيذ إجراء الحسم واستيعادها من خدماته وأصل القرار لملفه بالادارة مع الآساس 
لفه (). 

ê Hê N OG 


الرئيس المباشر 
a‏ 
التوقيع: 
الختم س 


صورة / للموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم إتنفيذ الأنظمة]. 


صورة / لمكتب التربية والتمليم . 
صورة / لملفه بالمدرسة. 


O O. و.م.‎ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
A٤‏ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۲١‏ ) 


النموذج : مساءلة غياب رمز النموذج: ومع .ن - £ 


ا فیا 


اسسة/نقسم] ]| قمانحسب لاب | | ]| | | | ]||| 


ETT ETT EEE ستو دري‎ 


(۱( طلب الافادة 


الكرم/ وفقه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ورا : 


من خلال متابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعاليه › آمل الافادة عن أسباب ذلك وعليكم تقديم ما يؤيد عدرڪم 
کال اسمن اريه ١‏ طلا با ق عا ص ااام مسر اتك الاك جب اكط ماك 


اننع الک ااك التوقيع: التاريخ: j‏ ر اف 


(۲) الافادة : 
الملكرم/ مدير المدرسة a... Hetta‏ 
السلام عليكم ورحمة الله وبرڪاته وبعد: 


ACCOCUCCCCCUCECLOULSDELOUCDOOOCCODOOCOCOUOCECOLOOCCCUCOLCECCCLDCOLOCECOCOCCEDOOCCEOCLDEEOCLLEOCCDEOOOOCECOOCDOCOOCCEOOOCEOOOCCLCOOOCCLCOUCCCEDOOCCEBEEOCEEELOCELELOOSELOOCDECOULCDECOOCSOOOCCSEUOSEEOOCOSOSEBEOOSEEES 


اسم المعلم : التوقيع: التاريخ: / 1 ٤اه‏ 


() شدير المدرسة : 
1ا تحتسب له إجازة مرضية بعد التأكد من نظامية التقرير. 
یحتسب غیابه من رصیده للاجازات الاضطرارية لقبول عذره إذا ڪان رصيده يسمح والا يحسم عليه. 
لا يعتمد الحسم لعدم قبول عذره . 


ملاحظات هامةا! 


- تستكمل الاستمارة من المدير المباشر وإصدار القرار بموجبه. 

1- إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب وألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة . 

۳- يجب أن يوضح المتفيب أسباب غيابه فور تسلمه الاستمارة ويعيدها لمديره المباشر. 

د سى اق سروح تدم ها ريف هترة فا6 اتفه اة تة فككم الاسك رة وق الك 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۲١١‏ ) 


النموذج : قرار حسم غياب رمزالنموذج : ومغن - ١‏ ه۵٠‏ 


قرار حسم غیاب 


الأيام الواجب حسمها [یحدد التاريخ] 


بناءٌ على صلاحياته » وبناءٌ على المادة )۲١(‏ من نظام الخدمة المدنية › وبناءًٌ على موافقة معالي الوزير على إعطاء بمض الصلاحيات 
لديري ات اوسن بالقرار رقم ق وتاريخ 1 _—a\err/‏ ولغياب المعلم الموضح أسمه آعلاهہ وحیث ان وة غير مقبول ٤‏ 


يقرر ما يلي: 
ااا مخعو س القياب الرس اة ومددها ا( اوا و ا 
[Y1]‏ على إدارة شؤون الموظفين [ تتف تتفبد الأنقلية ]تنفيد إجراء الحسم وا ستبعادها من خدماته وأصل القرار للفه بالادارة مع آلا سا 


3 ( ملفه‎ 
u GE AHDE 


الرئيس المباشر 
الختم 
الاسم: 
التوقيع: 


شوو 7 لفون ات هة اتح رة الاك ةا 


صورة / لمكتب التربية والتعليم . 
صورة / لملفه بالمدرسة. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
A٦‏ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۲۴١‏ ) 


اسم النموذج : سجل استتذان الموظفين رمز النموذج :ومع - ۹ ل 


سحل استتذان موظف أثناء الدوام الرسمي 
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2 
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الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


f1 
ر‎ 
2 
سے‎ 
کد‎ 
= 
ب‎ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 


ogy rr 3| IIE 


rl (K2 : gp Ares (PKA IIE ri CE (pe2 (Erep 20 - a= 1) 


نموذج رقم ( ۲٤‏ ) 


اسم النموذج :تحويل طالب لوكيل شؤون الطلاب رمزالنموذج :( و.ط.ع.ن - ۰۳ - )٠۲‏ 


تحويل طالب لوكيل شؤون الطلاب 
اسم الطالب / 
الضف / 
المادة / 
الحصة الدراسية / 
* سبب التحویل : 
8 ضعف دراسي . اوی( کي oy‏ 
إيضاح | 5 مشكلة : 


لا تمت إحالته إلى المرشد الطلابى . 


وكيل المدرسة / التوقيع / 
٠‏ ماتم حيال الطالب :( خاص بالمرشد الطلابي ) : 


Weceececeeseeeeeeeeeecoceeeeeseceeneeoeeeeeeeeeeceeeeeeseseececeeeeeeeeeeeeceseeeeceeeeeeeececeececeeeeeeeseeeeseececeeeeececeeaecececeeceeeeeseeecececeeeecesenseeoeeeeeeoeececeeeeeeeceecoececeececenee 


۰ ملاحظات : 

'- يتم إخطار وكيل المرحلة حسب هذا النموذج بعد انتهاء الحصة ۲- يقوم وكيل المرحلة باستدعاء الطالب 2 وقت لا يؤثر عليه 
الدراسية . تاتا 

. يتم تحويل الطالب إلى المرشد 4 حالة تكرار السلوك أو الضعف ن اقرش نفدي اخطار ان اة دان نظا‎ -٣ 
. . الدراسي‎ 

°- يحفظ هذا النموذج لدى وكيل شؤون الطلاب ونسخة لدى المرشد 
الطلابي. 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۲۵٥‏ ) 


اسم النموذدج :كشف حضور وغياب طلاب المدرسه رمزالنموذج :) و.ط.ع.ن a‏ ۳( 


كشف حضور وغياب طلاب المدرسهةه 


w7 TE ۹ E re 


مجموع‌الغياب ا الغياب 
اسم المسؤول / | ھ ‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 
۹٩ ۰‏ الإصدار الثاني 


نموذج رقم ( ۲١‏ ) 


اسم النموذج :سجل استنذان الطلاب آثناء الدوام الرسمي رمرالنمودج :( وط عن - ۳ (٤‏ 


سجل استئذان الطلاب آثناء الدوام الرسمي 


۰ 
serseran للعام‎ 
1 


ملاحظة : لابد من حطور ولي الأمر 4 حال خروج الطالب أثاء الدوام الرسمي خلاف ذلك يمنع خروج الطاب من المدرسة حسب لوائح 
وزارة التربية والتمليم . 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۲۷ ) 


اسم النموذج : طلب صيانة رمز النموذج :ومع - ۸ ۱ 


© معلومات عن المدرسة 


اشم المدرهنة / اق الرقم بالوزارة / 


# نوع الصيانة المطلوبة: 


0 ڪهرياء 0 نجارة 

0 سياكة 0 تبرید 

0 تڪييف 0 صيانة ( ڪراسي وطاولات ) 
1 آخری تذڪر : 


ف آل قك خرن الساة شل ما ى 


# نوع الطلب: 1 عاجل 8 فاا جا 
می م کو | كرا اعمال الاد 0 ے الصباح فقط ٥‏ ي الصباح أو المساء 
ملحوظة: عند اختيار الصيانة 4 وقت الصباح فقط قد يؤْخُر ذلك إجراء الصيانة 


وکل اون الدرهة ۲ 


التوقيع 
مدير المدرسة / 
التوقيع 
الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 
۹۲ الإصدار التثانى 


نموذج رقم ( ۲۸ ) 


اسم النموذج : استمارة موافقة ولي أمرالطالب للاشتراك 2 النقل المدرسي رمز النموذج: و.طعع.ن - ۷ |۱ 


استمارة موافقة ولي أمرالطالب للاشتراك 2 النقل المدرسي 
اللكرم ولي أمر الطالب / E o O‏ 


السلام عليكم ورحمة الله ورك اده وبعد : 


مدير المدرسة 


١‏ بے حال الموافقة يرجى رسم توضيحي لعنوان المنزل 
E O O O O E‏ 


| كروكي توضيحي لموقع المنزل | 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى h1‏ 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمز النموذج: وح .عن - -٠۲‏ ١ه‏ 


٤ 


استمارة تفقد السلامة المدرسية 
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اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمز النموذج:و.مءع.ل - -٠۲‏ ١ه‏ 
السلامة الإنشائية 
تاريخ أ متابعة رق : 
2 | کا 2 ا م ا ا 
الكڪشذثف ١‏ التاريخ الإصلاح 
سسس ا ا 


هل محيط المدرسة خال من الحفرة 


هل محيط المدرسة خال من تجمعات المياه۹ 


أولا : المحيط الخارجي 


اک و ر ی ا 
هل السور خال من التصدعات والشروخ؟ 


هل الأبواب مثبتة جيدا؟ 


En. 7 


هل تبعد المحلات الخطرة عن المدرسة- محطات وفود 
مسافة لا تقل عن ۲۵ م - محلات غاز مسافة لا تقل عن 0 
20° 


مالاحظة : معاني الرموز بالجداول - (غ/م) - غير موجود - (ل/ف) - # أعرف 
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ثانيا : السور الخارجي والأبواب الخارجية 
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و اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنموذج:و.م.ع.ن - -٠۲‏ ۱ه 


هل پتوفر بای مخرجا ماوارئ: | | 
هل جمیمها ودي مباشرة ای الخانع: | | )ا 
هل جميع عتبات دع السلم سليمة ومایسطةة aL LLL‏ 


هل الدربزين مثبت وجميع حوافه ناعمة؟ 


هل مخارج الطوارئ كافية ولا تقل عن مخرجين 4 جهتين من المبنى؟ 


هل ممرات ومخارج الطوارئ غير مكشوطفة فطاع حريق محمي من اللهب 
والدخان؟ 


سادسا : بیوت الدرج ومخرج الطوارئ : 


تاريخ أ متابعة رقم | تم 
هل ڪل فصل قطاع حريق مستفل؟ || | | | | |" 
ي | هل مساحة الفصل تتاسبمع يد الطلاب براقم متروتصفاللطاية |_| | | | | | ا 
هلتوجد ممرات بين سفوف القاعد ادراسيةلاتتا عمتا | | | | | | | | | 
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۰ > اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنموذج: وم .عن - ۰۲- ۰۱ 


هل توجد لوحات مضيئة على ابواب الطوارئ؟ 
ھل توج انار اة 


هل نظام التهوية والتكييف يعمل بشكل جيد؟ 


هلالستائر بعيدة من آي مصدر حراري؟ 


هل وسائل الإطفاء متوفرة؟ 


هل وساتل الإطفاء صالةة 
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هل وسائل الإنذار متوفرة؟ 
کل ا e‏ 


هل یوجد مخرجان متقابلان للطوارئ ؟ 


څغڅغڅغش Daag‏ 
| | | | |" 
هلبوجد قراغ بين الأرففاوالجدران¥ايقل عنمت |__| | | | لإ 

مل وسائ الطفاء متوفرة: | | | | | | | "ll‏ 
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العامة الكهرباةة 


هل جميع التوصيلات حوله مخفية ولا توجد أجزاء من الكيابل 
O‏ 


هل یوجد قاطع حساس؟ 


أولا : لعدادات والقواطع الرئيسية 
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هل جميع هذه الكيابل مدفونة وغير ظاهرة 4 الفناء أو داخل 
المبنىة 
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هل موقعها معزول ويمكن الوصول إليها بسهولة دون عوائق؟ 
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. اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذج:و.م.ع.ن- ۰١ -٠۲‏ 


اسسا ١‏ الرادات 


مل جد مناي ڪان ارا يڪن من خل اوقت تايا |__| | | || | | ا 
يوجن رسيلا اتكيايةتتةيتتوةة | | | | | | | | | 
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اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنموذج:و.م.ع.ن- ۲- ۰۱ 


رسال لاء 
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هل مضخة الحريق تعمل آليا بمجرد استخدام أحد 
هل جميع أجزاء المبنى مغطاة بصنادیق الحريق بواقع 
صندوق لڪل ۲٥‏ مترة 
RRR RRR RG TT TTT‏ 
RRR RRR GT TTT‏ 


ثالذا : صناديق الحريق 
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نموذج رقم ( ۲۹ ) 
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۱٥-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 
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۱۷-۱ 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذج: وم .عن - ۲- ۰١‏ 


11۰ 


خطة الطوارئ والاخلاء 


هل توجد خطة طوارئ؟ 


هل يوجد مسؤول عن السلامة والصحة المدرسية؟ 


هل يوجد فريق للسلامة من المدرسين والطلبة؟ 


هل تم التدريب على الخطةة 


f 
u 
1 
سے‎ 
= 
ب‎ 
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3 
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1 
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نموذج رقم ( ۲۹ ) 


رة تفقد السلامة المدرء 


سيه 


الصحة العامة 


رمز النموذج: ومع ن - ۲ ١ه‏ 


الدليل الإإجراتي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤١٤‏ ه 
E E‏ ۱۱۱ 


نموذج رقم ( ۲۹ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمرالنمودج: ومع - 41 0 


لحساب تفبيم الاسنمارة : 
ا. نحسب فيم الفقرات ذات الإجابات الإيجايية (نعم). 
1. إجمالي مجموع تقببم الففرات .٠٠١‏ 
.نوجد نسبة التقبيم بالنسبة لنسبة الكلبة للفغرات الداخلة ب2 التقييم كالنالى : 
نسبة تقيبم المدرسة = مجموع قبم الفقرات للإجابة ( نعم ) /اللجموع الكلي قبم الفقرات الداخلة ضمن التقبيم # ٠٠١‏ 
لحساب فرق التقدير ب2 نسبة القبول * الجموع الكلي .٠١/‏ 
لقوم بطرح فرق النقدير 4 نسبة القبول من المجموع الكلي لنظهر لنا اول المستوبا و هكذأ على النوالي لنظهر لنا مستويات مجنلفة تتفاوت مأ بين ( مناز - جيد 
جدا- جپد _ غر مقٻول ) و نڪون النٽائج ڪالنالي : 
عند النقص حنى ٠١‏ من ا مجموع الكلي للفغرات الداخلة ب2 الفقرات نون ممتاز. 
عند النقص حٽى (٣٣‏ نڪون جيد جدا . 


عند النقص حتی ١‏ حبد. 

فاش خم ارقن 

لغائم بالڪشف و 
لاسما لاسما 

رن ان 

التارب يخ الثارد يح 


۱۹-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
11۲ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنمودج: ومع - - ۳ 


سجل السلامة 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنمودج: ومع - - ۳ 


بب اشاق اسل مق أو بادرس بجر انشا آتسجل اکر ین رما ی رال کان ب رآ 

٣‏ پڄب تعب قرات السجل ولا ٻأول وٻڪل دف ووضوح. 

۲ يجب أن نختم جميع صفحات السجل قبل العمل به من قبل الدفاع المدني. 

؛) يجب إبراز السجل ندوب الدفاع مدني ب4 كل زيارة الكشف أو عند تقدبم أي طلب أو معاملة لدفاع المدني 

/) جب إبلاغ الدفاع المدني عن أبة إضاقة أو تعدبل للمدرسة أو تفيبرللمعلومات التي بتضمنها السجل. 

1 عند قيام مسؤول السلامة ب امدرسة بالكشف على أجهزة ومعدات السلامة قم فميئة كافة الفقرات الخاصة بذلك ند الكشف الذاتي 

١‏ عند فيام شركات ميا أجهزة وممات اللامة بنركيب أو ميا أي من أجهزة ومعدات السلامة الخامة بالدرسة قم تمبة كاقة الففرات الخاصابنك ا بد المنيانة: 

۸) عند عفد أب ذورة تدريبية لعاملين ب4 اترا من إذارة الثرية ونمليم أو من قبل جهات أخرى قم تمبنة كاف الففرات الخاصة ذلك ب بند التنريب 

4 عب الند الخاص بالحوادث من مسؤول السلامة ب2 اللدرسة ويعنبر مسؤولاً مسؤولية تامة عن عدم تسجيل الحوادث التي وفعت ب4 امدرسفة هذا السجل 

)!١‏ بتحمل مدير / مدبرةامدرسة كامل السزولية عن امعلومات التي تنم إضافتها للسجل بواسطته أو براسطة العاملين ج ا مدرسة أو الجهات النيتعامل مها 

١‏ بجب إباغ الدفاع مدني عند تلف أو فقدان السجل وحمل المسؤول عن اللدرسة كامل السؤولية النرنبة على ذلك 

۲ تعبا جمبع بنود التفرير بواسطة فلم حبر 

۳) لا پعنرهذا السجل باه حال من الأحوال ترخيص للمدرسة من الدقاع اماي 

)!١‏ بج حالة متلا أبة خانة من خانات السجل فإنه ينم نسليعه إلى مركزالدذا الدني امعختص واعنماد مسجل جدجد للمدرمة بذكر فبه تاريخ اهاء صلاحية السڄلالسايق. 

0 برجب نظا الدقاع مدني الصادر بالرسرم اللكي رقم (م/ ١‏ ) وتاريخ؛ 0/١‏ /١٠٠اه‏ وبموجب فرار سمو وزير الداخلية رئيس مجلس الدطام مدني رفم (۱0/۵/ ك او/۲ ادف )وتاريخ 
اه فإنه منى يليت لدى اللجنة امختصة بالنظر بط عقوبات نظام ولوئح و تطليمات الدقاع الدني فقدان سجل السلامة بإ النشأة بعافب بغرامة مالبة لاتقل عن(١٠١٠)‏ الف ريال 


ولانزیدعن ( 0 ) خمسةًآلاف ريال . 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
E 1٤‏ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامه المدرسية رمزالنموذج: ومع - ¬ ۲ 


أولا: يانات الدرسة 


علد 


الطلاب/الطالبات 


شهادات السلامة 
المباني وا لمرافق اللحفة (ضم علامة (صح) إذا توفرت) 
فا شهادة سلامة من 
الدقاع امدني 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ۱٤١٤‏ ه 
الإصدار اللا 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمرالنموذج: ومع ن - 1-1 
الا ٠‏ الاح 


ملاحظة : نوع الرخيص( استخراج - نجديد- بدل فاقد ) 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۱٦‏ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنمودج: وم .عن - - ۲ 


نابم وسائل السلامة ومكافجة الحريق المطلوية أو المتوفرة بے المدرسة 


نظام الإخماد النلقائي نظام الإطلفاء الألي بالاء 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة الدرسية رمزالنموذج: وم عل - ۲- ۰۲ 


وسائل الإنذار 


وحدأن إنذأر صوتبة وضوئية لوحة التحكڪم 


ت ]| س ]تو ]س ]س ]ف ]س ت | ست 


` 1° 6 
2 
ء 


الدليل الإجرائی لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذج: ومع ن- ۲- ۲ 
اللحوظات: 

مسؤول السلامة با مدرسة القائم بالڪشف 
الاسم : OCOOOOOOOOOOOOOOOOOOOSO‏ الاسم : coocecoocoenecoooecoecooeoe‏ 
Sra‏ الرنبة : e‏ 
النوفيع : soonest‏ التوفيع : Seen e‏ 
تريخ / ١اه‏ تاريخ / ١اه‏ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۰ 1 الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمرالنموذج: ومع - ۲- ٠۲‏ 
خامسا : الإضافة ولتد 


نم دیل المدرسة على النحر عليه نم إضافة متطلبات السلامة 
التالبة: 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذم : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذج: ومغن - ٠۲ -٠۲‏ 


سادسا ٠‏ الزيارات نوع الزيارة: | ڪشف دوري | ي تصريح | طب استخراج ہدل فاقد 


۱۰-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۲ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


سابعا : الكشف الذاتي:( بقوم به امسؤول عن السلامة بك امدرسة) 


۱۱-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى TT‏ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


ثامنا :الصيانة ( تتم من قبل الجهات ا لمرخصة من المدبرية العامة للدفاع ا مدني فبما بخص معدات الإطفاء والإنذار و المعتمدة لدى الوزارة قبما بخص المعدات الأخرى) 


۱۲-١ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
٤‏ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


تاسعا :التجارب الفرضية التي نمت 2 المدرسة 


وصف فا ا 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسی ٠٤١١-٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى DC‏ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمرالنموذج: ومع - 1 


عاشرا : الحوادث التي وفعت 4 ا منشأة( تعبا من قبل المسؤول عن السلامة 2 المدرسة) 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة الدرسية رمزالنموذج: ومع - - ۲ 


اسم امسؤول عن ألندريب: sees‏ التوفيم: IID‏ الختم see!‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى ۷ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامة المدرسية رمزالنموذج: وم عن - ¬ ۲ 


الاد ١‏ مشاركان المدرسة 2 أنشطة وفماليات الدفا الثاني عشر ٠‏ مشاركان المدرسة بے أنشطة وفعاليات الدفاع المد 


۱٦-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
1۲۸ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تففد السلامه المدرسية رمزالنموذج: ومع - - ۲ 


ملاحظات تلاحظط وتابع من فيل الوزارة أو إدارالثربية والتعيم اومڪٽب الثربية والتيم 


۱۷-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1۲۹ 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذج: ومع ن- ۲-1 


الرايع عشر : العابنة الطاهرية للمنى من خلال المشاهد العادية(ضع علامة صح بج الخانة امناسبة لحالة الفصر) 


موجودة ( پذڪر مڪانها باختصار ) 


HES NES DIED 
سینت | إا ص | س ل‎ _ 
HEEE ED 
HED IIEA HED IEA 
EES IES ES 
MES IED EE 
HES EDS DIES 
HESINE SDS ES 
س | | فس | م‎ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١ - ۱٤۳٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنمودج: وم :عن - ۴“ ۲ 


بيان الاشتراطات بان الاشتراطات ۰ بان الاشتراطات 


عدم وجود أبة شروخ نافذة بال يكل الخرساني آو عدم وجود طفح مجاري آوانسداد بشبڪة 
ا اداد 


عدم وجود آبة هبوط بأرضيات المبنى أو با موقع العا 
٤‏ موجودة ومبتة بأماڪنها' بكشافات إارة احتياطية ' 


جميع دورات المياه مؤهلة وصالحة وجميم أجهزتها التمديدات الڪهربائية معزولة ومحمية ضد 
تعمل بڪفاءء التلفى وارتفاع انيار 


عدم وجود رشح میاه أو آثار رشح بأسقف دورات مياه قواطع التبار الكهربائى مؤمنة ضد أخطار مجارج الطوارى متوفرة بالعدد والسافات 


۱۹-۱ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 1 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذح : استمارة تفقد السلامة المدرسية رمزالنموذح: وم عن - ۲- ٠۲‏ 


السادس عشر ؛ رأي اللجنة 


| لبنى غير صالح ويخلى فورا مع البحث عن ديل . 
| امن صالع ويمكن[ 0استتجاره - 0© نجديد عفد استنجاره ] 


| ]البنى علبه اللاحظات الثالبة و2 حال معالجتها يمكن 0[ استئجاره - 0 نجديد عفد استئجاره ] 


Seneina 
TOTO OOOO OT OOOO TIO TOI OOOO DT OOOO TOTO TOOT OOOO TOOT TOTO OTO OOOO OOOO OTIC OCOD ODI 


أسماء وتوفيع أعضاء لجنة المعاينة aoe. Me‏ 


veeesereeiiiituesenaeeteeiiiiiiiteeeteneeiieieenntt 0 RNMMBOQROBBOSOOOSEGGGSEGS GGG 


۲۰-١ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
۲ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳١‏ ) 


الاجراء المطلوب عند وفوع الحالة 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثاني TT‏ 


نموذج رقم ( ۳۲ ) 


اسم النموذج: ابلاغ عن حالة طالب رمز النموذج (و.ط.ع.ن- “<= ۲<( 
اللكرم الأستاذ / ققد 


السلام عليكم ورحمة الله وبرڪاته .. وبعد : 


یو صح الجدول دناه الحالات الصحية للطلاب › والتي تتطلب منڪم التعامل معها حسب ما هو 


ارت الطلابي وڪيل شڙؤون الطلاب مديرمدرسة 
التوقيع التوقيع التوقيع 


۰ ۲-۰٦ و.ط.ءع.۔ن-‎ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
NT‏ الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۳۳ ) 


اسم النموذج: تحويل طالب متكرر الغياب والتأخر لوكيل شؤون الطلاب رمز التموذج : (و.طءعن- ۰1- )٠۲‏ 


لا تم إنها الموقف بتاريخ 


یتم حسم 1 ادرجة على الطالب من درجات ل ) السلوك ( ) الموظبة حسب اللائحة التالية : 


الى وڪيل شؤون الطلاب : 


لا تم حسم الدرجة بتاريخ  /‏ / 
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اسمالنموذج : كڪشف باسماء الطلاب المستحقين للإعانة والمكافأة رمزالنموذج :و.ط.ع.ن - ۰١ -٠٤‏ 


كشف بأسماء الطلاب المستحقبن للاعانة والمكاهفاة 


م | متت قباستي سمت | نوات | اسع | تفوت | مستت 
LL ||| ٠ E |‏ 
e‏ 


ا اع اع اع 
on mn) mm mn) mm‏ 
e n Em U ss N se"‏ 
ت 


إا ا 
8 لإ | ۳ ل ل٣ل‏ | ا 


اسم المسؤول / وڪيل شؤون الطلاب / 


خد 
en‏ 
کک 
کک 
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التوقيع / التوقيع / 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى T1‏ 


نموذج رقم ( 0۸ ) 


اسم النموذج : رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة رمز النموذج :ممع ن- -٠١‏ ١ه‏ 


نمودج رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة 
عزيزي الطالب: 
اك جمیح ما تقدمه المدرسة من خدمات وما توفره من إمكانات بهدف ع النهاية إلى خدمتك وتحقيق بيثة 


مدرسية تساعدك علی تحقیق آعلی مستوبات إلآداء. 
ونظراً لأنك المستفيد من تلك الخدمات والممارسات التي تقدمها المدرسة فإن رأيك حولہا بساعدنا على تحسينها 
وتطريرهاء ودا هات الدرسة بإغد اد هته الأساة ال سى من وراتها إل ارف عا إتجا هاتف هن امترسة 
لذا نرجو منك الاجابة عن بنود هذه الاستيانة بتكل وضوح وصراحة وشفافيةء مح الحرص على عدم ترك آي 
عيارة بدون إجابة. 


تقدمها المدرسة وذلك لتطويرها وتحسينهاء ولن تستخدم بالتالي لأي غرض آخر . 


U‏ أوافق تماما لا آوافق إلى حدما لا لاآوافق 


م.م ع. 0 1-۰۵0 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( 0۸ ) 


اسم النمودج : رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة رمزالنمودج م ۵ ١‏ 


يرجى وضع علامة ( ۷ ) أمام كل عبارة من العبارات الآتية 4 الخانة التي تتفق مع رأيك: 


أتواصل مع المدرسة بسهولة عند الحاجة 
تستطلع المدرسة آراء الطلاب حول خدماتها. 
أحاور المعلمين بحرية ويلا تخوف 


لا تراعي المدرسة اختلافک القدرات بین الطلاب 


يمكن أن أحقق أداء أفضل لو كنت 24 مدرسة أخرى 


يحرص المعلمون 4 المدرسة على استثمار زمن الحصة 
الدراسية. 


يحصل الطالب المجد على تقدير كاف من المدرسة 
رعاية الطلاب 
آتوجه إلى المرشد الطلابي عتدما أتعرض مشكلة ما 


چ 


قر ادر راا ا لخدمة طلابها ( 

س سرن | | 
ارس عل المضوو اڪ روالد رة __| | | 
mS‏ 


يمكن أن آتعرض للايذاء من قبل بعض الطلاب داخل 
المدرسة 
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الإصدار اللا ۰ 


نموذج رقم ( 0۸ ) 


اسم النمودج : رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة رمز النمودج : م.م .ع ن- ۵.- ١‏ 


توجهني المدرسة للاستخدام الأمثل لوسائل الأمن 
والسلامة 


ترم ا سرت سس | المد | لاست 


الاقتراحات لتطوير المدرسة: 
ا 
5 
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الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( 0۹ ) 


اسم النموذج: مهام لجان ا دختارات الفرعية رمز النمودج: (وتعن- e =e‏ 
العام الدراسي الدور الفصل الدراسي 


4 ھ لا الأول لا الثاني لا الأول لا الثاني 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 
الإصدار الثانى 
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اسم النموذج: كشف بآسماء طلاب وفق اللجان رمز النمودج: (و.ت.عن- FE‏ 
العام الدراسي الفصل الدراسي اسم اللجنة الموقع 
ھ لا الأول لا الثاني e‏ 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١١ - ٠٤۳١٤‏ ه 


الإصدار الثانى 


اسم النموذج :كشف باسماء الملاحظين اليومي رمز النموذج: (و.ت.ع.ن- ٤‏ 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١٠ ۱٤٩٤‏ ه 
الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۱۳ ) 


اسم النموذج: محضر فتح مظروف آسئلة رمز النموذج: (و.ت.ع.ن - (٠0 -٠*“‏ 


تم فتح مظروف الأسئلة عند الساعة ( A Coes‏ 
لأ سليم لا غيرسليم وتم تحرير محضر بذلك . 
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الإصدار الثانى 


نموذج رقم ( ۱٤‏ ) 


اسم النموذج: محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات رمز النموذج: (و.ت.عن- )٠١ -٠٦‏ 
العام الدراسي الفصل الدراسي 


الأول لاالثاني لاالدور الثاني 


لاالمرة الأولى ل المرة الثانية لا المرة الثالثة 


وصف المخالفة: 


المصادفة 


وتء ع.۔ن- ۰-۰ 
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نموذج رقم ( ٥٥‏ ) 


اسم النموذج: ڪتف الغياب اليومي للطلاب ے2 الاختبارات رمر النموذج: (و.ت.ع.ن- =e‏ ¥ 
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اسم النموذج: كشف تسليم أوراق الإجابة رمز النموذج: (و۔ت.عن- = CA‏ 
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نموذج رقم ( ۱۸ ) 


اسم النموذج: تعديل درجة رمز النمودج: (و.ت.ع.ن- (e8 e‏ 


السلام عليكم ورحمة الله ونركاته 
آمل التكرم بالموافقة على تعدیل الدرجة 7 الدرجات للطلاب التالية أسمائهم ¢« مع جزيل اشڪر . 


Tl] Team] Tae 


سم 
مدل مسجل المعلومات ٠‏ 
۰ قرغتسي ا اتوق | 


رآي مدير المدرسة / 
لاالموافقة لأ عدم الموافقة 


e‏ ]سے ]ت 
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نموذج رقم ( ۷۰ ) 


اسم النموذج: إشعار موعد التدفيق الداخلي رمز النموذج: (م.م.عن- = e‏ 


الوثائق والأدوات المطلوبة للتدفيق : 


رئيس فريق التدفيق: 
اتوقیع 


* الأصل للمدقق عليه . 
٠‏ صوره للمراجع . ٠‏ 

ومع ن- ۲-۰٦‏ 
۰ صورة لملف التدقيق الداخلي 
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نموذج رقم ( ۷۱ ) 


اسم النموذج: نموذج التدفيق الداخلي رمز النموذج: (م.م.ع.ن- ey e‏ 
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نموذج رقم ( ۷۲ ) 


اسم النموذج: عدم مطابقة رمز النموذج: (مم .عن“ (٤ hk‏ 


تاریخ التدفيق اسم العملية اسم المدفق اسم المدفق عليه 


حالات عدم المطابقة الإجراء التصحيحي المطلوب 


COE 
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نموذج رقم ( ۷۲ ) 


اسم النموذج: : تقرير التدفيق الداخلي اس ادا = 0( 
EZET TISE‏ 
RTT N aa‏ 


العمليات " 3 i:‏ وصف حالات عدم 
الإجراء التصحيحي اسباب عدم التتفيك 
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نموذج رقم ( ۷۲ ) 


الإيجابيات خلال فترة التدقيق 


السلبيات خلال فترة التدقيق 
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نموذج رقم ( ۷٤‏ ) 


النموذج : طلب إجراء تصحيحي رمزالنموذج:م.م.ع.ن - -١۷‏ ١ه‏ 


رقم الإصدار: تاریخ الإصدار: 


نموذج طلب إجراء تصحيحي 


رآي مسؤول الجهة المعنية 2 المدرسة 


E E الاسم‎ 


* 
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الإصدار الثانى 
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نموذج رقم ( ۷۷ ) 


النمودج : طلب (إصدار / إلخاء / تعديل ( وثيقة رمزالنمودج: مم -ع.ل- ۸¬ ۲ 
رقم الإصدار: تاریخ الإصدار: 


ف 7 2 دل )د 


ھ٤‎ 1 / : القاريچخ‎ ...........eeeeee e : -الجهة المعنية‎ ١ 
OIKOCREDIT SEO CEES EEE es ES SEO COCOONS TOS OTT O : نوع واسم الوثيقة‎ - ۳ 
ھ٤‎ / 4 : :تاريخ الإصدار‎ E : رفم الإصدار‎ O : رمز الوثيقة‎ 


۲- ملخص المطلوب وسببه : إصدار |_| | | تعدیل | | الغا 


O OOD 


الاه: 
التوقيع : 
٤‏ رای مسؤول جهة الإصدار : 
الت اا 
۵ - رآي مسؤول الجهة المتأثرة بالوثيقة اسم الحهة 
ا التوقيع 


الدلیل الإجرائی لمدارس التعلیم العام للعام الدراسی ٠٤١١-۱٤٩٤‏ ه 
OT ۲۲‏ 


يسر وزارة التربية والتعليم أن تتلقى ملحوظاتكم ومقترحاتكم حول الدليل التنظيمي والإجرائي للمدرسة على 
البريد الإلكتروني التالي : 


(sdp.guide@tsedu.com) 


الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤‏ 
YY TT‏ 


برنامج تطوير المدارس 


